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1 L’application

1.1 Lien ﬂEl

‘Tmdsa
«SARI CTC / IPB» est accessible par le lien https://www.vku-pgs.asa.ch. E

1.2 L’inscription

1.2.1 Inscription en tant que moniteur de conduite

Pour pouvoir vous inscrire, il vous faut votre numéro de permis de conduire et votre date de naissance.
Vous trouverez le numéro du permis de conduire au point 5 de votre permis de conduire:
Fihrerausweis-Permis de conduire
Licenza di condurre - Permiss da @
manischar - Driving Licence
1. Sample
2. Angela

3. 1.1.1979
Bern BE

R ‘C. aE
S.l 000123456789003 I
y A Sumple

9. BF '64.

r

Cliquez sur le lien «Enregistrement: moniteur de conduite»:

Inscription

& | Identifiant

e Mot de passe

strement: 1 ur de conduite
PP S i =] Connexion
aliser le mot de passe

Pour une inscription en tant que moniteur de conduite, il vous faut en plus:
e votre adresse e-mail,
e votre numéro de téléphone.

g

Réiniti
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Enregistrement: moniteur de conduite

Date de naissance

Numéro de permis
de conduire Veuillez

Activité principale | Argovie

Langue frangais

Prénom

Nom

Adresse Veuillez compléter
NPA

Lieu

N° de téléphone Veui

Courriel

Identifiant

Jaccepte les conditions générales accessibles sous le lien suivant: Cc

Aprés avoir saisi les informations, appuyez sur le bouton «Enregistrers.

Vous recevez alors deux confirmations. L’'une est donnée a l'intérieur du programme et I'autre est envoyée
par e-mail apres vérification par le service des automobiles.

ctc | ipb Q frar
Votre enregistrement a été enregistré.
Si vous ne recevez pas de confirmation en lespace d'un jour ouvrable, veuillez svp vous adresser a votre service des
automobiles.
Monsieur,

Merci beaucoup pour votre enregistrement.
Nous avons vérifié votre demande de participation a CTC/IPB et nous l'avons approuvée dans notre systéme.

Vos données d'acces

Utilisateur
Mot de passe

Meilleures salutations
Service des automobiles et de la navigation du canton de Vaud

Inscription

En cliquant sur le lien «Inscription», vous pouvez vous inscrire sur votre portail personnel au moyen de votre
nom d’utilisateur et de votre mot de passe. Pour des raisons de sécurité, il vous faut d’abord créer un
nouveau mot de passe. Assurez-vous que votre mot de passe est constitué d’au moins deux lettres
majuscules, deux lettres minuscules, deux chiffres et deux caractéres spéciaux.
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asa | sari | ctc

© Changer de mot de passe

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Répéter le nouveau mot de
passe

L’affichage suivant apparait ensuite sur votre portail personnel:

asa | sari | ctc

£ Paramétres

Tableau noir Autorisation pour auto-école 0.l
Aucune donnée n'a été trouvée. ® Déconnexion
Cours
Aucune donnée n'a été trouvée.
Les widgets suivants apparaissent sur votre portail personnel:
Tableau noir: Informations importantes émanant de votre service
des automobiles
Cours: Les cours auxquels vous avez été affecté.
Autorisation pour école de conduite: L’école de conduite dans laquelle vous étes autorisé

a dispenser des cours.

Vous avez également a tout moment, sous la rubrique «Parametres», la possibilité de modifier votre mot
de passe personnel, de demander la version actuelle de l'application et de vous déconnecter de
I'application. Vous ne pouvez planifier aucun cours a partir de votre portail personnel. Pour cela, vous devez
également étre inscrit en tant gu’école de conduite. Voir «1.2.2. Inscription en tant qu’école de conduite».
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1.2.2 Inscription en tant qu’école de conduite

Cliquez sur le lien «Enregistrement: auto-école»:

Inscription

' Identifiant

a8 Mot de passe

Pour une inscription en tant que moniteur de conduite, il vous faut:
¢ le nom de I'école de conduite,
e le nom de la personne de contact,
e ['adresse e-mail de I'école de conduite,
e le numéro de téléphone de I'école de conduite.

Enregistrement: auto-école

Entreprise Veuillez compléter

Canton Veuillez compléter "
Langue frangais v
Interlocuteur

Prénom Veuillez compléter

Nom Veuillez compléter

Sexe masculin v
Adresse Veuillez compléter

Pays Suisse v
NPA Veuillez compléter v
Lieu Veuillez compléter v
N° de téléphone Veuillez compléter

Courriel Veuillez compléter

Domaine @ cc IPB CTCet IPB

J'accepte les conditions générales accessibles sous le lien suivant: Conditions générales
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Aprés avoir saisi les informations, appuyez sur le bouton «Enregistrer».

Vous recevez alors deux confirmations. L’'une est donnée a l'intérieur du programme et l'autre est envoyée
par e-mail apres vérification par le service des automobiles.

ctc | ipb

Votre enregistrement a été enregistré.
Si vous ne recevez pas de confirmation en lespace d'un jour ouvrable, veuillez svp vous adresser a votre service des
automobiles.

Monsieur,

Merci beaucoup pour votre enregistrement.
Nous avons verifié votre demande de participation a CTC/IPB et nous |'avons approuvée dans notre systéme.

Vos données d'acces

Utilisateur
Mot de passe

Meilleures salutations
Service des automobiles et de la navigation du canton de Vaud

Inscription

En cliquant sur le lien «Inscription», vous pouvez vous inscrire sur votre portail personnel au moyen de votre
nom d’utilisateur et de votre mot de passe. Pour des raisons de sécurité, il vous faut d’abord créer un
nouveau mot de passe. Assurez-vous que votre mot de passe est constitué d’au moins deux lettres
majuscules, deux lettres minuscules, deux chiffres et deux caractéres spéciaux.

asa | sari | ctc

© Changer de mot de passe

Mot de passe actuel euillez

Nouveau mot de passe

Répéter le nouveau mot de
passe

C’est ensuite le portail de I'école de conduite qui s’affiche.
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asa I sari l ctc @ francais ~ L Administration - i5a Domaine ~ & Contact F-3 -
I Tableau noir ~ & Groupe de cours Afficher les anciens cours O
01.02.2017 - Mode d'emploi Terme de recherche x Q

17 - Nouveaux délais pour le début de Aucune donnée na été trouvée.

wver le 1éro FABER sur un

xemple ermis d'éléve des

cantons rom

& Moniteur de conduite A

Afficher tous les moniteurs de conduite [
Terme de recherche x Q

Aucune donnée n'a été trouvée.

oo [0

& Eléve conducteur

Afficher tous les éléves [
Terme de recherche x Q

Aucune donnée n'a été trouvee.

Conn L oo Joeal

Si I'école de conduite est autorisée pour CTC et IPB, il est possible de choisir entre CTC et IPB dans la
rubrigue «Domaine». Ce bouton n’apparait que si vous avez sélectionné CTC et IPB lors de I'inscription.

asa I sari ' ctc Q@ frangais ~ 'I}g Administration - & Contact F- -
A . Crc £ 1

- Tableau noir A Q Groupe de cours PB Afficher les anciens cours [
01.02.2017 - Mode d'emploi Terme de recherche x Q

slais pour le début de Aucune donnée n'a été trouvée.

8 - Ou trouver le numéro FABER sur un

permis ve - Exemple des permis déléve des

ds

canton

& Moniteur de conduite A
Afficher tous les moniteurs de conduite O

Terme de recherche x Q

Aucune donnée n'a été trouvée.

1.3 Saisie des enseignants

Pour qu’un enseignant puisse étre saisi, il ou elle doit étre inscrit(e) dans CTC/IPB by SARI.

Pour saisir des enseignants, il vous faut:
e le numéro de permis de conduire de I'enseignant,
e la date de naissance de I'enseignant.

Appuyez sur le bouton «+ Nouveau» dans le widget «Moniteurs:
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asa | sari | ctc Q@ frangais ~ ¥ Adminis

I Tableau noir v & Groupe de cours

&%) Moniteur de Conduite A Terme de recherche

Afficher tous les moniteurs de conduite O Aucune donnée n'a été trouvée.
Terme de recherche x Q

Aucune donnée

38 Eléve conducteur

Afficher tous les éléves [
Terme de recherche x Q

Aucune donnée n'a été trouvée.

v v e Poe

Le formulaire «Nouveau» apparait. Saisissez le numéro de permis de conduire (point 5 du permis de
conduire), ainsi que la date de naissance de I'enseignant:

Nouveau

Numéro de permis de conduire Veuillez compléter

Date de naissance Veuillez compléter

=

Actionnez le bouton «Vérifier». SARI contrble si 'enseignant est inscrit et s'il est agréé pour CTC/IPB.

Si toutes les informations, y compris I'adresse, 'adresse e-mail, etc. s’affichent, vous pouvez actionner le
bouton «Enregistrer». Un mail de confirmation au moniteur est déclenché en arriére-plan.
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Vous n‘avez la possibilité d’affecter un moniteur a un cours que si la prise en compte de votre demande a
bien été confirmée (Accepter d’'une demande par mail 1.3.1).

Jusqu’a la prise en compte de la demande, un point d’exclamation apparait a c6té du nom.

& Moniteur de conduite A

Afficher tous les moniteurs de conduite [ Al
Terme de recherche x Q
1 objet trouvé

=+ Nouveau

Des que la demande est acceptée, une fleche apparait a la place du point d’exclamation:

& Moniteur de conduite A

Afficher tous les moniteurs de conduite
Terme de recherche x Q

1 objet trouve

Le moniteur peut alors étre affecté a des cours.

1.3.1 Acceptation d’'une demande par mail

En cas de demande par une école de conduite, un mail du type suivant est envoyé au moniteur concerné:

Monsieur,

L'auto-école Auto école du Lac souhaite vous employer comme moniteur pour les cours CTC/IPB. Souhaitez-vous accepter cette demande ou refuser
cette demande?

Meilleures salutations
Auto école du Lac

La demande peut étre acceptée ou refusée par le moniteur, qui clique sur le lien correspondant.

ATTENTION! Avant de cliquer sur «Accepter» ou «Refuser», s’assurer de s’étre bien déconnecté de I'acces
des moniteurs de conduite. Si tel n’est pas le cas, le lien est vide et il apparait un message d’erreur.

Une fois la demande acceptée par un clic sur le lien du mail, le moniteur de conduite doit se connecter de
nouveau dans VKU/PGS by SARI en sa qualité de moniteur de conduite. Au point «Autorisation pour école
de conduite», toutes les écoles de conduite sont répertoriées avec la mention en qualité de moniteur de
conduite.
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asa | sari| ctc Q francais ~
Tableau noir Autorisation pour auto-école
01.02.2017 - Mode d'emploi Auto école du Lac v 29.10.2019 [ &

08.11.2017 - Nouveaux délais pour le début de l'année 2018

05.09.2018 - Ou trouver le numéro FABER sur un permis

d'éléve - Exemple des permis d'éléve des cantons romands

Si I'on passe la souris sur le bouton entouré en rouge, la commande «Valider» apparait. Un clic permet
alors de confirmer la demande de I'école de conduite.

Autorisation pour auto-école

—-—— - 291020 valider (MG

La validation est effective apres le clic. Le commutateur passe alors a droite.

Autorisation pour auto-école

v 29.10.2019 ©

Si 'on passe de nouveau la souris sur le bouton entouré en rouge, la commande «Retirer» apparait.

Autorisation pour auto-école

—— - - v 29102 Retirer (gD

Un clic permet d’annuler la validation pour I'école de conduite concernée. Les cours suivis jusqu’alors dans
cette école de conduite restent inchangés.

1.4 Cours CTC/ (IPB)
1.4.1 Saisie des lieux de cours

Il vous faut commencer par saisir les lieux de cours sous la rubrique «Administration»:

Q@ francais ~ isa Domaine ~ & Contact F -

9 Lieu de cours

A Q Groupe de cours Afficher les anciens cours O

Constantes et délais
Terme de recherche - x Q

X Type de cours
Aucune donnée n'a été trouvée.

2 & Utilisateur m
éléve

Le formulaire «Liste - lieu de cours» s’affiche. Appuyez sur le bouton «+ Nouveau» en bas a droite sur le
formulaire et entrez les informations relatives au lieu de cours. Vous avez la possibilité de saisir plusieurs
lieux de cours:
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asa | sari | ctc @ frangais ~ & D X )
Liste - Lieu de cours Terme de recherch x a % Q
Désignation Adresse Complément d'adresse Case postale NPA Lieu Pays  Nombre maximum de places cTC  IPB

LS

Saisissez le lieu de cours:

asa | sari | ctc Q francais ~
Nouveau - Lieu de cours

Désignation
Domaine ac

IPB

Adresse

Complément d'adresse

Case postale

Pays Suisse
NPA

Lieu

Batiment

Etage

Piéce

Nombre maximum de places

Q Ouvrir la carte

Si le lieu de cours n’a pas d’adresse précise (par exemple un parking de la zone industrielle pour I'lPB), il
est possible d’ouvrir une carte en bas a gauche.

Il est possible de déplacer manuellement le marquage en rouge sur la carte.

Pour cela, pointer la main n sur la marque rouge jusqu’a ce que la main se [y

') .
Karte  Satellit

transforme en une main avec I'index tendu . Dés que c’est le cas, appuyer EQERSERNEN
sur le bouton gauche de la souris (en le maintenant appuy€) et faire glisser la
marque rouge pour I'amener au bon endroit. Pour un placement précis, il est possible de sélectionner la
vue satellite en haut a gauche de la carte.

Pour enregistrer les données, actionnez le bouton «Enregistrer».

Pour revenir au portail, cliquez sur le logo «asa | sari...»
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asa | sari| ctc O francis ~

Liste - Lieu de cou

Désignation Adresse Complément d'adresse Case postale

1.4.2 Valeur de consigne «Début de cours»

Vous pouvez gérer une date en tant que valeur de consigne pour les cours sous la rubrique «Administration-
>Constantes et délais»:

Q@ frangais ~ ésa Domaine ~

Q Lieu de cours

A~ & Groupe de cours

Torme de recherct | |® Constantes et délais
ype de cours

Aucune donnée n'a été trouvée.

& Utilisateur

[
B

asa | sari | ctc Q@ frangais ~ ska Domaine ~

Liste - Constantes et délais x a % Q

Nom Valeur

Cliquez sur I'expression «Début des cours» puis modifiez la date dans le champ correspondant:

asa | sari | ctc e I e .

Editer - Constantes et délais

eutsct frangais
Nom Début des cours
Valeur 18:30
Unité Heure
Type Caractéres
Domaine VKU Verkehrskundeunterricht - Théorie de la circulation - Teoria di traffico Y.

N
Enregistrer

Un clic sur le bouton «Enregistrer» permet d’activer les modifications.
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1.4.3 Saisie des types de cours

Les types de cours vous permettent de définir et de gérer des valeurs de consigne pour les jours de cours
d’un groupe de cours dans CTC ou dans IPB. Vous pouvez utiliser les types de cours lors de la planification
des cours (voir Saisie des cours § 1.4.4).

Q Lieu de cours

~ & Groupe de cours
| Constantes et délais

X Type de cours

Aucune donnée n'a été trouvée.

& Utilisateur
X
Cliquez sur la rubrique «Type de cours»:
asa | sari | ctc C . - S .
Liste - Type de cours Tern erct x @ % a

Type de cours

Saisissez un nouveau type de cours au moyen du bouton «+ Nouveau:

asa | sari | ctc & Domaine « i Contact &
Nouveau - Type de cours

Type de cours

Nom Jour de semaine Heure
CTC Partie 1 Mardi X | 17:00
CTC Partie 2 Jeudi X |v 17:00
CTC Partie 3 Vendredi x |v 17:00
CTC Partie 4 Samedi x |v 08:00

[N

Enregistrer

Dans la rubrique «Type de cours», vous avez la possibilité de saisir un nom pour le type de cours, ainsi que
le jour et I’heure du cours partiel sous Jour de la semaine et Heure.
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1.4.4 Saisie des cours

Lorsque vous avez saisi les lieux de cours, vous pouvez alors commencer a planifier vos cours CTC/IPB.

Pour un nouveau cours, actionnez la touche «+ Nouveau» dans le widget «Groupe de cours»:

2
‘
@
‘

asa | sari | ctc @ ot =

B Tableau noir A~ & Groupe de cours Afficher les anciens cours O

x délais 1 e début d Aucune donnée n'a été trouvée. :
e numeéro FABER sur

Le formulaire de saisie «Cours» s’affiche. Les lieux de cours sont remplis automatiquement en commencgant
par le premier.

Entrez alors les informations dans les champs correspondants. Commencez par entrer la date de
démarrage (1) du cours. Sélectionnez dans une deuxieme étape un des types de cours que vous avez
saisis en 1.4.3 (2). Les informations relatives aux cours partiels (3) sont remplies automatiquement en
fonction de la date de démarrage et du type de cours sélectionné. Vous avez la possibilité d’entrer différents
lieux de cours (4) par cours partiel. Vous devez avoir saisi les lieux de cours précédemment (1.4.1). Il est
possible de désactiver les cours partiels par un clic sur la «coche» correspondante (5).

Nouveau
Désignation du cours Novembre 1
Date de début du cours 1 — 01102019 16:01
Type de cours 2 + Cours 1-4 Lundi - Jeudi x |v| ©
Adresse Cours 1: Rue de gére 1000 Lausanne v
Type de cours activé Date Lieu N
CTCPart1 07.10.2019 17:00 \ Cours 1: Rue de gare 1000 Lausanne Y
CTC Part 2 : ; 4 . \
/ 08.10.2019 17:00 N Cours 1: Rue de gére 1000 Lausanne
5 3 ™~ 4

CTCPart 3 09.10.2019 17:00 // Cours 1: Rue de gare 1000 Lausanne y //
LlGRart:d 10.10.2019 17:00 Cours 1: Rue de gare 1000 Lausanne Y

Enregistrer en tant que rendez-vous

périodique

Enregistrer
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Si vous avez saisi toutes les informations, actionnez le bouton vert «Enregistrer». La fenétre se ferme
automatiquement apres I'enregistrement.

Remarque: si le délai de préparation du cours n’est pas respecté, vous serez avisé du fait que le non-
respect du délai de préparation entraine une pénalité financiere et que le cours ou le cours partiel doit

donner lieu a approbation de la part du canton. Vous ne pouvez affecter ces cours ni a des éléves
conducteurs, ni a des enseignants.

Type de cours active Date Lieu

CTC Partie 1 Le délai de 24 heures avant le

début du cours n'a pas été
respectée.

05.11.2019 08:00

CTC Partie 2 Le délai de 24 heures avant le !
début du cours n'a pas été
respectée.
06.11.2019 08:00
CICPartie> 07.11.2019 08:00 .

1.4.5 Modification de cours

a

Pour modifier les informations relatives a un cours, cliguez sur la liste des cours pour le cours
correspondant:

& Groupe de cours Afficher les anciens cours [

e ‘ C x | Q
Novembre 19 04.11.2019 VKU 0 m L
Moniteur de conduite (0) v
Eléve conducteur (0) v

Le formulaire d’édition s’ouvre. Vous avez alors la possibilité de modifier les informations relatives au cours.
Terminez I'édition par un clic sur le bouton «Enregistrer» ou sur le bouton «Annuler:
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Editer

Désignation du cours Novembre 19

Date de début du cours 04.11.2019 13:35

Type de cours Cours 1-4 Lundi - Jeudi x|v| @
L3

Adresse Cours 1: g

Type de cours activé Date Lieu

CTCPart1 04.11.2019 17:00 Cours 1: v

CTCPart 2 05.11.2019 17:00 Cours 1: v

GICRark:3 06.11.2019 17:00 Cours 1: v

CICPart4 07.11.2019 17:00 Cours 1: v

1.4.6 Suppression d’un cours

Il n’est possible de supprimer des cours (1) que s’ils n'ont été affectés ni & des éléves conducteurs ni a des
moniteurs de conduite (2).

CTC Parte 1

Novembre 19 04.11.2019 VKU 04.11

(0) CTC Parte 2 (C
05.11.2

Lausanne Lausanne

Moniteur de conduite (0)  “C—— 2
Eléve conducteur (0) é—-—'—'_-

1.4.7 Saisie de participants avec numéro FABER

Pour saisir des participants / éléves conducteurs, il vous faut:
e Le numéro du permis d’éleve conducteur de I'éléve conducteur concerné (des exemples de
permis d’éléves conducteurs des différents cantons sont donnés en annexe)
e Ladate de naissance de I'éléve conducteur

Actionnez le bouton «+ avec n° perm. él. cond.» dans le widget «Eléve conducteurs:

@ Eléve conducteur Afficher tous les éléves O

x Q
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Le formulaire de saisie du participant s’affiche. Indiquez le numéro du permis de conduire (sans points ni
zéros en téte) et la date de naissance:

Nouveau

Numeéro du permis d'éléve conducteur Veuillez compléter

Date de naissance Veuillez comy

& Vérifier

Actionnez ensuite le bouton «Vérifier». Les informations sont contrélées et affichées si elles ont été saisies
correctement.

Nouveau

Numéro de permis de conduire

Date de naissance

Nom

Prénom

Adresse

NPA 1213
Lieu Onex

Enregistrer

Il est alors possible denregistrer le participant. Aprés enregistrement, le formulaire se ferme
automatiquement et le participant saisi dans le widget s’affiche:

38 Eleve conducteur Afficher tous les éléves C

erche x Q
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1.4.8 Saisie de participants sans numéro FABER

Sile numéro FABER n’est pas connu, il est possible de saisir le participant provisoirement avec ses données
personnelles. Dés qu’il sera connu, le numéro FABER pourra étre saisi par la suite. Veuillez noter que des
parties de cours ne peuvent étre confirmées que si un numéro FABER a été saisi.

Actionnez le bouton «+ sans n° perm. él. cond.» dans le widget «Eléve conducteur»:

ﬁ ELéVE conducteur Afficher tous les éléves T

Terme de recherche x Q

Le formulaire de saisie du participant s’affiche. Entrez les informations dans les champs correspondants:

Nouveau

Date de naissance Veuillez compléter

Nom Veuillez compléter

Prénom Veuillez cor

Adresse

NPA Veuillez compléter

Lieu

i

Actionnez ensuite le bouton «Enregistrer». Apres enregistrement, le formulaire se ferme automatiquement
et le participant saisi dans le widget s’affiche:

) =1 A AfRrher tonc lac alavee [
&F Eléve conducteur — Afficher tous les éléves
Terme de recherche x Q
2 objets trouvés
Example Jean |
24.02.2000 No manque Catégorie: A v O
Scholz Collin 1
19.10.1997 valide au:01.02.2021 Catéqgorie: A1 Za
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Une mention rouge apparait alors pour préciser que ce participant n’a pas encore de numéro FABER. Dés
gue celui-ci sera connu, il sera possible de rouvrir les informations de ce participant:

Editer

Numéro de permis de conduire ID

Date de naissance 24.02.2000
Nom

Prénom

Le numéro du permis d’éléve conducteur de I'éleve conducteur concerné (des exemples de permis d’éléves
conducteurs des différents cantons sont donnés en annexe) peut alors étre indiqué par la suite. Appuyez
ensuite en bas a droite sur Enregistrer. Les données sont contrblées et, si elles ont été saisies correctement,
le formulaire se ferme automatiquement et le participant est saisi dans le widget. La remarque en rouge
disparait. A partir de ce moment, les parties de cours peuvent également étre confirmées aprés
participation.
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1.4.9 Affichage et masquage des éléves conducteurs saisis

Dans le widget «Eléve conducteury, il est possible de masquer les participants au moyen d’un clic sur 'icéne

& Eléve conducteur Affcher tous les éléves C

Terme de recherche x Q

)5.06.2 vali 06.20
21.05.1 lide 3.02 1
05.01.1989 ] 2
R s
- (‘\(,\;(;)\[m
24.08 a au: 26.02.2021 Masquer 2
S AR
(1) (2).(3
N NGNS

Inversement, vous pouvez faire réapparaitre un éléve conducteur préalablement masqué en commencant

par provoquer un réaffichage de tous les ( Afficher tous les éléves 7 ) Un clic sur I'icdne “® réactive alors
I'affichage permanent de I'éléve concerné.

3&.. E[éve conducteur Afficher tous les éléves &

05.01

26.02.2021

Il convient ensuite de décocher de la case Afficher tous les éléves
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1.4.10 Ajout de parties de cours a posteriori

Si un participant s’inscrit alors qu’il a déja suivi une ou plusieurs parties de cours dans une autre école de
conduite qui n’utilise pas SARI, ces parties de cours peuvent étre saisies manuellement. Pour cela, il faut
ouvrir a nouveau le participant en cliquant dessus:

Editer

Numéro de permis de conduire

Date de naissance 24.02.2000

Nom

Prénom

Adresse

NPA

Lieu

Remarque

Supplément cours partiel 1

Supplément cours partiel 2

Supplément cours partiel 2a

Supplément cours partiel 3

Dans la partie inférieure, il est possible de saisir les parties de cours déja suivies.

Supplément cours partiel 1 05.11.2019 Autoécole du lac

Supplément cours partiel 2 Autoécole du lac

Supplément cours partiel 2a

Supplément cours partiel 3

Un clic sur «Enregistrer» permet de confirmer qu’il existe une attestation de cours écrite correspondante.
Celle-ci doit étre conservée au minimum pendant 2 ans et présentée sur demande au service des
automobiles.
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1.4.11 Affectation d’enseignants / de participants a des cours

Si des cours, des participants et des enseignants ont été saisis, ceux-ci peuvent étre affectés aux cours au
moyen d’'une commande «Drag & Drop» (glisser-déposer).

Affectation d’enseignants:

Déplacez le curseur de la souris sur 'enseignant souhaité, maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé
et faites glisser I'enseignant ainsi marqué sur le cours ou le cours partiel souhaité. Dés que le fond devient
gris foncé, vous pouvez relacher le bouton gauche de la souris et I'enseignant est alors ajouté au cours
correspondant.

Affectation de participants:

Pour ajouter un participant a un cours, procédez de la méme maniére que pour I'affectation des moniteurs
de conduite a des cours.

Si un participant est ajouté a un cours, I'affichage du statut est automatiquement modifié dans le widget des
participants:

& Eléve conducteur Novembee/19,04.142619. VKU

x Q Moniteur de conduite (0) 1

Aucune donnée na été trouvée.

2 : [ _

Dans I'exemple ci-dessus, le participant a été affecté aux cours partiels 1 et 2 (1). Dans I'affichage du statut
(2), les valeurs correspondantes sont entourées aprés affectation. Les valeurs sont également entourées si
le participant a suivi des cours partiels dans une autre école de conduite.

Suppression de participants et d’enseignants dans des cours

Vous avez la possibilité de supprimer des enseignants et des participants pour des cours ou des cours
partiels en effacant la «coche» (1). Inversement, vous avez la possibilité d’ajouter des enseignants et des
participants a des cours partiels en cochant a nouveau la case en cliqguant dessus (2).

ovembre 19 04.11.201

Moniteur de conduite (1)

Goy David ( 2

Eléve conducteur (1) 1

Blomeke Til > ) D
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Cours bloqués:

Des cours sont bloqués si le délai de préparation n’a pas été respecté lors de la saisie du cours. Ces cours
sont repérés par un cadenas. Ces cours ne peuvent étre affectés a aucun enseignant ni a aucun participant.
Le cours reste bloqué jusqu’a libération par le service des automobiles.

1(0) & CTCParte 2 (0) F 3(0) CTCParte 4 (0)

Novembre 19 04.11.2019 VKU

Moniteur de conduite (0) v

Eléve conducteur (0)

1.4.12 Impression d’attestations

Chaque fois gqu’un cours partiel est suivi, cela doit étre confirmé le jour du cours ou dans un délai déterminé
par votre service des automobiles.

Pour confirmer un cours partiel, procédez comme suit:

Actionnez le bouton de confirmation « “~ » dans la liste des cours (marquage jaune):

CTC Parte 1 (1) 2 (1) CTCParte3(0) CTC Parte 4 (0)
Novembre 19 04.11.2019 VKU 4.11 )1
Moniteur de conduite (1) A
Goy David v v v 1
Eléve conducteur (1) A

le bouton passe ensuite a I'état «confirmé ™ ».

Aprés confirmation de la participation, un symbole de document apparait a droite du bouton « - »,

v |

Vous avez la possibilité de faire imprimer I'attestation de cours partiel par un clic sur le bouton « “— ».

Remarque: les attestations ayant été établies ne peuvent étre annulées que durant un certain délai.
Celui-ci est défini par le Service des automobiles correspondant.

1.4.13 Cours anciens

Par défaut, les cours qui ont déja eu lieu sont masqués. Pour afficher aussi les cours qui ont déja eu lieu,
la boite de controle a c6té de «Afficher les cours anciens» doit étre sélectionnée:

g Groupe de cours Afficher les anciens cours &
x| Q
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1.5 Délais

1.5.1 Délai amont pour les cours

Conformément aux directives édictées par tous les services des automobiles, les cours doivent étre saisis
avec un délai amont d’au moins 24 heures.
15.2 Emissions d’attestations

Si le service des automobiles a fixé un délai pour 'émission d’attestations, celles-ci ne peuvent étre émises
gue moyennant le respect du délai fixé. Par défaut, le délai est fixé a 24 heures.

1.6 Parameétres

Le nom d’utilisateur en haut a droite permet d’accéder a la rubrique «Parametres»:

; & Paramétres
& Groupe de cours /o Info

¢ Déconnexion

1.6.1 Parameétres d’utilisateur

Cette rubrique permet de modifier le nom d’utilisateur et I'adresse e-mail. Pour cela, saisir les nouvelles
informations et le mot de passe, puis confirmer a I'aide du bouton «Mettre & jour l'utilisateur» en bas a droite.

Vous trouverez également la commande «ldentification de I'école de conduite». Vous trouverez plus
d’informations a ce sujet dans I'instruction séparée «Publication des informations de cours sur le site Internet
de I'école de conduite».

1.6.2 Modification du mot de passe

Cette rubrique permet de changer de mot de passe.
1.6.3 Texte pour I’e-mail confirmant I’inscription au cours
Il est possible de définir le texte pour I'e-mail envoyé lors d’une inscription a un cours par Internet. Vous

trouverez plus d’informations a ce sujet dans l'instruction séparée «Publication des informations de cours
sur le site Internet de I'école de conduite».
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Cette rubrique permet d’ouvrir une fenétre servant a I'envoi d’'un message directement au service des

automobiles compétent:

\.3 francais - {}3 Administration «

& Groupe de cours

§5a Domaine ~

Info

Service des automobiles et de la navigation du canton =

Votre message
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1.8 Info
Le nom d'utilisateur en haut a droite permet d’accéder a la rubrique «Info»:

£ Paramétres

/ —

(M Déconnexion

& Groupe de cours

Une fenétre s’ouvre alors qui permet le téléchargement de la documentation d’interface:

Info

1.9 Gestion des utilisateurs

1.9.1 Gérer / saisir les utilisateurs

Plusieurs utilisateurs peuvent étre saisis dans une méme école de conduite. La saisie ou la gestion d’'un
nouvel utilisateur ou d’un utilisateur existant est possible via le menu « Administration >utilisateur »:

Q Lieu de cours

™ Constantes et délais

X Type de cours

& Utilisateur

wrwrdl
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Une liste apparait avec les utilisateurs existants:

Liste - Utilisateur - CTC | IPB -+
asa | sari | ctc v
Liste - Utilisateur x @ % Q
Identifiant Courriel Organisation Domaine validé

=

En cliquant sur I'entrée correspondante, I'utilisateur peut étre «traité». Le bouton vert «+ Nouveau» permet
de saisir un nouvel utilisateur.

asa | sari | ctc

Nouveau - Utilisateur

Utilisateur UtilTest
Courriel test@test.ch
activé

Un nom d'utilisateur et une adresse e-mail sont attribués a I'utilisateur. Le nom d’utilisateur ne doit pas avoir
d’homonyme sur tout le territoire suisse. Si le nom d’utilisateur choisi est déja attribué, un autre nom
d'utilisateur doit &tre choisi. L’adresse e-mail est nécessaire pour le renvoi du mot de passe. En dernier lieu,
l'utilisateur doit étre activé (coche dans la case a cocher).
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1.9.2 Roles spéciaux

Un rble spécial peut étre attribué a I'utilisateur comme suit:

Courriel test@test.ch
activé

Réles spéciaux |

Organisateur

Domaine
Gestionnaire (école de conduite)

© Réle du groupe | Confirmation (école de conduite)

© Réle du groupe

=

Organisateur

Un utilisateur avec le réle spécial «Organisateur» peut tout faire.

Gestionnaire

Un utilisateur ayant le réle spécial «Gestionnaire» peut saisir de nouveaux cours ainsi que modifier ou
confirmer des cours existants. Il ne peut cependant pas donner de directives (par ex. modifier ou saisir les
types de cours, les lieux de cours ou les utilisateurs).

Confirmation

Un utilisateur ayant le r6le spécial «Confirmation» peut uniguement confirmer des cours (les siens ou ceux
d’autrui) et imprimer des attestations
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Les rbles spéciaux doivent étre attribués en fonction des domaines. En cliquant sur «Rdle de groupes», un

nouveau groupe s’ouvre.

Nouveau - Utilisateur

Utilisateur

Courriel

activé

UtilTest

test@test.ch

© Réle du groupe /

Dans ce groupe, dans le champ situé au dessus, le réle spécial peut étre sélectionné et dans le champ
inférieur, le domaine (CTC ou IPB) peut étre sélectionné.

Réles spéciaux

Domaine

VKU Verkehrskundeunterricht - Théorie de la circulation - Teoria di traffico v

Si un utilisateur exerce dans les deux domaines CTC et IPB, un rble de groupes doit étre saisi pour les deux
domaines. Les autorisations peuvent étre différentes. Dans I'image ci-dessous, l'utilisateur Test a le réle
spécial «Organisateur» dans le domaine CTC (marqué en jaune) et le role spécial «Veérificateur» dans le
domaine IPB (marqué en vert).

Utilisateur

Courriel

activé

Réles spéciaux

Domaine

© Réle d

Réles spéciaux

Domaine

© Réle d

Nouveau - Utilisateur

UtilTest
test@test.ch
x Organisateur

VKU Verkehrskundeunterricht - Théorie de la circulation - Teoria di traffico v

[ Confirmation (école de conduite) | |

[ PGS Praktische Grundschulung - Formation pratique - Formatione pratica

B Speichern
Lorsque la saisie de l'utilisateur est terminée, cliquez en bas a droite sur Sauvegarder- .
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1.9.3 Créer un mot de passe

Pour créer un mot de passe pour le nouvel utilisateur, il faut cliquer sur «Réinitialiser le mot de passe» sur
la page de I'inscription.

Inscription

F3 |dentifiant
e Mot de passe

Enregistrement: moniteur de conduite
Enregistrement: auto-école Co

: =) Connexion
Réinitialiser le mot de passe

Dans le champ de saisie, indiquer le nom d’utilisateur puis cliquez sur «Réinitialiser le mot de passe».

Réinitialiser le mot de passe

%) Réinitialiser le mot de passe

Un lien sera adressé par e-mail a I'utilisateur a I'adresse mail définie préalablement.

|dentifiant
&

Réinitialiser le mot de passe

asa, association des services des automobiles <noreply@asa.ch>
|

Cliquez sur le lien suivant pour modifier votre mot de passe: http://sari-vku-test.ky2help.com/fr/resetting/reset/P5d-M0ssC4DCE3rV41RzuG9GVpOE7Y2VymdoBiHJzrM

Si l'utilisateur clique sur le lien, la fenétre suivante apparait:

Réinitialiser le mot de passe

@ | Nouveau mot de passe

] Confirmer le nouveau mot de passe

% Réinitialiser le mot de passe

L'utilisateur peut y créer lui-méme un nouveau mot de passe. Celui-ci doit étre constitué d’au moins deux
majuscules, deux minuscules, deux chiffres et deux caractéres spéciaux.
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2 Modeéle de permis d’éléve conducteur

Service des automobiles de Zurich

MNarne, Vornamen
Wohnsitz

Nom, prénams
Domicile

Cognoma, nami
Domicilio

Gatursdatum
Date de naissance
Dats i nascita

Heimatort
Liau d'ariging
Luogo d'arigine

Terminbuchung
warw,stvazh.chidispo

| 01.01.1900

Muster

Hans

Strassenverkehrsamt - Muster
Uetlibergstrasse 301

8045 Ziirich 0006.091.669

[arsiarder- besmatstrar]

Wildhaus-Alt St. Johann, Alt SIS s e

Pin: 00.023.012.103 PID: ZH-8201-KAAT

Giltigkeit
Validité
Validita

giiltig von: 05.08.2015  giiltig bis: 05.08.2017

Ort und Daturn
Liau at date
Luogo a data

Nouvesu domicile
Nuowve domicilio

Neuar Wohnsitz

Ziirich, 05.08.2015 GR1AL

Untarscheift das Inhabars / dar Inhabarin

Service des automobiles de St. Gall

Name, Vornamen
Wohnsitz

Nom, prénoms
Domicile

Cognome, nomi
Domicilio

NS

Geburtsdatum
Date de naissance
Data di nascita

Heimatort
Lieu d'origine
Luogo d'origine

Wildhaus-AK 51, Jokann, Alt 51050

NaXI5h 002

Gilltig bis
Valable jusqu'au
Valida fino al

08.01.2017

St.Gallen, den

08.01.2015 SS

Neuer Wohnsitz
Nouveau domicile
Nuovo domiciiio

8
g £ <006807190>

Service des automobiles de Thurgovie

s, Veraaasa

TR

e
Daa & dascea

Wekiaz SRR T gy -
oy, prde ot

Deancle R LU
Cigacast, doan

B?:&M" el
Crbureiams

Dase & T

Hl\ﬂ‘ﬂi!
s

Zihlschlacht-SitterdorffT(pareser seesms
Erdandr, paed dongad

e,

[T 002

i

Vi

06.12.2015

Fraucafeld

06.08.2015

Neuer Wokass
oUveaudoancde
NBOVD dodnciios

Ussarachft 423 lababees
Sgeaniee & ailare
Fuoma del poolare

Service des automobiles de Soleure

Name, Yorname i = Ll
Beruf | EA 1R Y
Wohnsitz
Nam, pré:
Protaagion | Eerems smm i e
Domicile | B
|
Geburtsdatum | .
Date de naissence | L] il 5
T
Helmaton
Lieu d'origine Olten/SO
Ren.-hr. )
No reg. 0N EIED 005
Gutig bis
Valable jusqu'au 01.04.2016
4512 Bellach 01.12.2015 HEN

Neuer Wahnsitz
Nouveau gemicie

Untarschilt des Inhabars

Signature du ttulaire

T
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IKYBERNA

Service des automobiles des Grisons

2

Nom, prénoms Frugoio s b
Fraeciics

o, pronams i Tj a2
1 Yalmils

Geourtsdatum
e 09.01.1975

Luogo d'origine P

o 00001515295

Vasa b 16.03.2018

Vele s par o 16.03.2016

Unterschrit des Inhabers
Signature du titulare
Firma del titolare.
Suttascripziun

E

m

=~

B

Manuel CTC/IPB by SARI pour moniteurs et écoles de conduite Version 2.1/ Page 34 de 34

asa, association des services des automobiles KYBERNA AG



