Graf : ajouter une adresse e-
mail pour un-e stagiaire,
un-e tuteur-rice

Pour que les stagiaires puissent accéder a I'espace ENF, il faut renseigner leur adresse e-mail "pour
cette inscription". Un-e stagiaire peut tout a fait disposer de plusieurs adresses e-mail et choisir
celle qui sera utilisée pour communiquer pendant sa formation

Modifier sa fiche Tiers individu pour ajout
d'email
Pour pouvoir choisir parmi ses adresses e-mail, vous devez les renseigner dans sa fiche Tiers.

Référentiel > Tiers > Individius

Et rechercher sa fiche a partir de ses informations personnelles. Si elle n'existe pas, il faudra la
créer avec le bouton "+".

Une fois trouvé, il faut éditer sa fiche avec l'icone "crayon" et compléter, dans I'onglet "
Coordonnées", le champ "Courriel". Vous pouvez indiquer d'autres adresses dans le champ "
Autres courriels".

N'oubliez pas de sauvegarder sa fiche Tiers avec la "disquette" en haut a gauche.



* © Individus *

+ o - Envoyer email & Ajouter uneinscription  [E Ajouter un abonnement < > = @ K
Individu
M. POTTER Harry
Nom de naissance Date de naissance
31/07/1980
Lieu de naissance Département de naissance
Fiche inactive Confidentialité des données Personne & mobilité reduite Retrait des listes de diffusion @

Coordonnées  Données Administratives ~ Web ~ Commentaires  Facturation/Paiement  Allergie alimentaire

Adresses postales
L'adresse suivante n'est pas valide, utilisez le bouton '+ pour en créer une nouvelle :

Type Numéro Remarque Liste rouge Par défaut
Courriel Courriel Yakamédia Autres courriels
harry.potter@poudlard.com —  “SIVidE, 1E8t Eofiplété automatiquement harry@potterfamily.org

Choisir la bonne adresse e-mail pour son
Inscription

Puisque ce stagiaire possede 2 adresses e-mail, il faut pouvoir choisir la bonne. S'il a été inscrit
dans la promo sans adresse e-mail, son inscription n'en possede pas.

Rendez-vous sur votre promo : Formations longues > 'Type de promo' > "Promos". Dans
I'onglet "Participants" et éditer le participant souhaité avec l'icone "crayon" en face de son nom.
Son inscription individuelle s'ouvre.

Dans I'onglet "Informations générales", rendez-vous dans la partie "Coordonnées pour cette
inscription" et choisissez une des adresses pour ce stagiaire avec l'icone "loupe".

Attention, vous ne pouvez pas saisir ici manuellement une adresse e-mail arbitraire, elle doit étre
présente dans la fiche Tiers du stagiaire. Idem pour I'adresse ou le numéro de téléphone

Enregistrez et c'est terminé !
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Individus £+ Promo = Promos Inscription *

+ = % - 3 Confirmer EETNUTEANGEGELIN [ Transférer Impressions +  E-mail =

Confirmée Compléte Annulée Abandon
N° d'inscription individuelle AT receptrice
AN-2024-01-1871 CEMEA Association Nationale
Promo Session
BPJEPS AS - Animateur - Animation Sociale BPJEPS AS - 24
Code analytique Action
B4E241234 BFJEPS AS
Date et heure de début Date et heure de fin
01/01/2024 09:00 03/07/202517:00
Au moins une piéce & fournir n'est pas encore validée pour cette inscription

Informations générales Les Modules Facturation  Allégements et dispenses Calendrier & présences Hébergement et restauration Piéces a fournir  Certificatic

Général

Modalité d'organisation

Externat

Date de l'inscription

02/09/2024
Convocation envoyée Date d'envoi de la convocation
Droit a I'image Justificatif droit a I'image

1]

Candidature

Coordonnées pour cette inscription

Email pour cette inscription
harry.potter@poudlard.com

Téléphone pour cette inscription

Cliquer sur la loupe Adresse pour cette inscription

pour choisir une adresse E

Fenétre de choix de I'e-mail.

Adresses email 1a2sur2 < >

Adresse

harry@potterfamily.org

harry.potter@poudlard.com

Fermer slectionner
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