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MEMO  SI-SIAO        
V 4.2.2 

LA CREATION D'UN 

GROUPE DE PERSONNES 

 

 

Pour créer un groupe de personnes, il faut commencer par se positionner sur la fiche de la personne 
qui sera désignée comme "Demandeur Principal" [1].  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

À partir de cet écran, il est possible de lancer une recherche pour vérifier si la personne est déjà 

dans la base [2] ou de créer directement une personne en cliquant sur le bouton "+"[3].  
 
 
 

En cliquant sur le bouton "+", une fenêtre s'ouvre (le bouton "+" devient "-"[1]). Elle permet de 

saisir directement les informations principales concernant la personne à ajouter [2]. 
Il suffit ensuite de cliquer sur le bouton "Ajouter la personne" [3] pour confirmer la création. 
 

 
 

Étape 1 : Se positionner sur la fiche du demandeur principal 
 

Étape 2 : 1ère méthode = Ajouter directement une personne dans un groupe 
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La personne a été ajoutée dans le groupe. Les nouvelles demandes créées concerneront 
maintenant le groupe de personnes tant qu'elles en feront partie.  

 

 
 

Pour supprimer une personne d'un groupe, il suffit de cliquer sur la croix 
rouge [1]. S'il y a une demande en cours pour le groupe à ce moment, elle 
apparaîtra comme clôturée pour la personne sortante. 

Pour ajouter une nouvelle personne, reprendre la procédure en cliquant de 

nouveau sur le bouton "+". 

 
Dans le cas d'un risque de doublon, un bandeau d'avertissement s'affiche. 
 

 
 

 
  
 
Pour lancer une recherche de personne, commencer par cliquer sur le bouton "Rechercher une 
personne [1]. La fiche sera enregistrée. 
 

 
 
 
 

Étape 2 : 2ème méthode = ajouter une personne dans un groupe par une recherche 
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L'écran "Recherche personne pour rejoindre un groupe" s'affiche. Le nom du demandeur principal 
est indiqué (personne de référence) [1]. La zone de recherche permet de saisir les critères [2]. 
Si la recherche n'aboutit pas, il faut cliquer sur le bouton "Retour"[2] pour revenir sur la fiche 
personne et utiliser la méthode d'ajout directe. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si la recherche aboutie, sélectionner la personne qui doit être ajoutée [1] puis cliquer sur le 
bouton "Ajouter au groupe" [2]. 
 
 
 
 
 
 
 

La recherche n’est pas sensible à la casse 


