
Introduction 

Objectif 

Transposer le Registre d’infirmerie des établissements d’enseignement agricole en 
version électronique et donc gérer les passages et éditer des statistiques. 

Analyse 

Manuel Deveaud, Thierry Gaillou ainsi que les infirmières du Poitou-Charentes avec 
un grand merci pour les tests et les critiques constructives de Martine Arnaud (LPA 
Chadignac saintes) ainsi qu'au groupe de travail mené par Mme Allemann.  

Développement  

Manuel Deveaud 

Paramétrage de l'application 

 Gestion des établissements (4 maximum pour un EPL, Lycée, CFAA, CFPPA, 1 autre).  
 Paramétrage personnalisé des destinations (alité, cours, retour en famille…), des symptômes, des traitements, des 

lésions, des prêts de matériel, des liaisons et des destinations.  
 Importation des apprenants via Libellule et WinCFA (Ymag) ou saisie libre.  
 Archivage des anciens avec possibilité de récupérer un apprenant archivé.  
 Sauvegarde automatique en quittant l’application. 

Gestion des apprenants 

 Fiche de renseignements détaillée (identité, scolarité, famille...)  
 Dossier médical pour chaque apprenant comportant tous les renseignements médicaux importants (antécédents, allergies, 

traitements, vaccination...)  
 Édition de listes et documents divers (Fiche santé, dispense, synthèse des passages…) 

Gestion des passages 

 Saisie rapide d’un passage  
 Saisie multiple ou par classe (cas d'une formation prévention dans une classe)  
 Automatisation des passages réguliers (soins, prise de médicament…)  
 Gestion de « mémo » (pense bête) « à revoir » par les apprenants  
 État des passages pour les CPE  
 Tableau de synthèse des passages réguliers  
 Synthèse journalière  
 Bilan des mouvements et actes infirmiers sur périodes libres  
 Accès rapide à l'historique des passages d'un élève en particulier. 
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Installation 

La configuration minimum requise pour installer WinSoins est la suivante : 

 Pentium 4  
 512 Mo de RAM  
 200 Mo espace disque  
 Compatibilité : Windows 2000, XP, Vista, Seven, (Linux en mode serveur de fichiers)  
 Mode : Monoposte ou réseau  
 License : EPL 

Avant d'installer WinSoins, il convient de prendre connaissance du CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR 
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Application 

Télécharger WinSoins à partir du lien fourni par l'assistance Applis AgriServices et lancer l'exécutable. 

Modifier ou confirmer le dossier d'installation 

Installation sous : 

 Windows 2000 ou XP : le dossier C:\Program Files\WinSoins2 est approprié 
 Windows 7 : Modifier le répertoire d'installation comme suit C:\WinSoins2 
 Réseau : vérifier que les utilisateurs de WinSoins disposent des droits d'accès en lecture/écriture sur le dossier 

d'installation. 
Le lecteur réseau peut être une lettre (ex H:) ou un chemin unc (ex \\serv_admin\WinSoins) 

 

Un panneau récapitulatif affiche les informations concernant la procédure d'installation. 
Il est possible de revenir en arrière par le bouton "Précédent" pour, par exemple, changer le dossier d'installation. 
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Une barre de progression affiche le déroulement de l'installation. 

 

A la fin de l'installation, il est possible de créer automatiquement des icones pour lancer WinSoins. 
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Utilisateurs 

Au premier lancement de WinSoins, aucun mot de passe n'est défini pour les différents comptes : 

 Infirmière,  
 vie scolaire,  
 administration,  
 informaticien 

 

Il convient donc de créer un mot de passe à partir du module "Paramètres"  présent en haut à droite de la 
fenêtre principale. 

Il n'est possible de modifier que le mot de passe de son profil (informaticien, infirmière...) et par mesure de sécurité, l'accès 
informaticien ne peut modifier le mot de passe d'un autre profil. 

 

Par défaut, le tableau de bord s'affiche au lancement de l'application. Il est possible d'activer ou désactiver ce paramétrage. 
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Attention ! il faut obligatoirement avoir saisie les paramètres 
d'établissements avant de pouvoir créer ou modifier son mot de passe. 
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Mise à jour 

Dans le cas d'une mise à jour, il faut : 

 effectuer au préalable une sauvegarde des données (celle-ci est automatiquement proposée lorsque l'on quitte Winsoins),  
 cocher "Oui" pour la sauvegarde des fichiers remplacés. 

 

Confirmer l'exécution de la mise à jour des fichiers de données le cas échéant. 
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Il est possible en fin d'installation de lancer Winsoins. 
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Attention à vérifier que le chemin d'installation de la mise à jour est bien le 
même que le chemin d'installation initial de WinSoins.  

                                               



Paramétrage réseau 

Dans le cas d'une utilisation en réseau de WinSoins procéder de la façon suivante : 

 Faire une 1ère installation sur le serveur (application)  
 Pour chaque client, créer un raccourci de l'exécutable winsoins2.exe du serveur sur le poste local du client à l'aide de l'explorateur 

windows. 
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Bien vérifier pour les propriétés du raccourci que la Cible et le Démarrer dans 
contiennent tous les deux le chemin vers le dossier.
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Sécurité 

La sécurité des postes informatique étant un point important pour les responsables réseaux, il convient de vérifier quelques points 
afin de ne pas rencontrer de problèmes d'utilisation : 

 Le dossier d'installation WinSoins2 doit être accessibleen lecture pour l'ensemble des utilisateurs.  
 Les sous-dossiers Donnees, Import,  SauvegardeAuto  et Sauvegarde  (répertoire par défaut de sauvegarde lors des 

mises à jour) doivent être en Lecture et Ecriture. 
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Enregistrement 

Lors de la première exécution de l'application, une fenêtre d'enregistrement d'une clef de licence s'affiche. 

Il faut saisir le nom de l'EPL (attention à ne pas confondre avec le nom de l'établissement) et une adresse mail valide permettant 
de recevoir la clef de licence. 

Un mail de demande de clef est envoyé au support ApplisAgriServices qui en retour fournit le N° de licence à enregistrer. 

Lors d'un nouveau lancement de l'application, il suffit de saisir la clef de licence fournie. 

WinSoins peut être utilisé sans restriction durant 30 jours sans clef de licence. Au delà de cette période, la saisie reste toujours 
possible, mais l'édition des statistiques est bloquée. 
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La demande de clef de licence se faisant via l'envoie d'un mail, l'ordinateur 
doit disposer d'une connexion internet active sans restriction sur le port 25.  

                                               



Authentification 

L'accès à l'application n'est possible qu'après s'être identifié par un identifiant/mot de passe 
De base, différents comptes sont déjà créés : 

INFORMATICIEN 
Dispose des droits pour : 

 Etablissements  : création des différents établissements gérés par WinSoins   
 Import des apprenants à partir des données de Libellule  
 Import des apprenants à partir des données de WinCFA (Ymag)  
 Classes : paramétrage des classes pour un profil élève, étudiant, apprentis, adultes  
 Paramètres / fichiers de base : pour la création / modification / suppression des libellés de symptômes, traitements, 

lésions, prêts de matériel, liaisons et destinations 

INFIRMIERE 
Dispose des droits de paramétrages identiques à l'informaticien ainsi que tous les droits pour : 

 L'accès aux informations médicales des apprenants  
 Créer les passages à l'infirmerie 

VIE SCOLAIRE 
Dispose de droits limités pour : 

 Consulter en temps réel les apprenants se trouvant à l'infirmerie et leur destination (alité, retour en famille...) 

ADMINISTRATION 
Dispose de droits limités pour : 

 Consulter en temps réel les apprenants se trouvant à l'infirmerie et leur destination (alité, retour en famille...)  
 Gestion du planning de visite médicale du travail pour le personnel. 
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Après une première installation, aucun mot de passe n'est fourni par défaut pour les 
différents profiles. Il faut donc impérativement passer par l'écran "paramètres afin de 
fournir de mot de passe. 

                                               



L'interface 

La barre de menus varie en fonction de l'authentification. 

Mode Infirmière 

 

  Permet la consultation des données administratives et médicales des apprenants.  

  Gestion des passages à l'infirmerie. 

  Rapport d'activité par périodes : liste des passages sans informations médicales (nom, prénom, classe, date et 

heure du passage) 

   Génération des statistiques des passages apprenants par période. 

   Tableau de bord : suivi des dispenses et prêt de matériel 

  Paramétrages des données métier utilisées lors d'un passage (symptômes, lésions, traitements...) 

ainsi que de l'interface (droits/mot de passe, libellé de l'établissement, importation des apprenants...). 

   Exécute une sauvegarde de la base de donnéedans le dossier SauvegardeAuto du programme WinSoins. 

  Lance l'application de prise de main à distance dans le cadre du support avec Applis AgriServices 

  Ce fichier d'aide 

  Quitter WinSoins. 

Mode Informaticien  

 

  Paramétrages des données métier utilisées lors d'un passage (symptômes, lésions, traitements...) 

ainsi que de l'interface (droits/mot de passe, libellé de l'établissement, importation des apprenants...). 

   Exécute une sauvegarde de la base de donnéedans le dossier SauvegardeAuto du programme WinSoins. 

  Lance l'application de prise de main à distance dans le cadre du support avec Applis AgriServices 

  Ce fichier d'aide 
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  Quitter WinSoins. 

  
Mode Vie Scolaire 
  

  
  

  Lance l'application de prise de main à distance dans le cadre du support avec Applis AgriServices 

  Ce fichier d'aide 

  Quitter WinSoins. 

  afin d'actualiser la liste des passages (pas de rafraîchissement automatique) 

  Dans la zone Suivi des Dispenses, lance l'impression de la liste des dispenses. 

  Dans la zone Suivi des Dispenses, imprime la fiche des dispenses pour l'apprenant sélectionné dans la liste. 

  Dans la zone Suivi des aménagements particuliers, permet d'imprimer la liste des apprenants faisant l'objet d'une P.A.I ou 

d'un aménagement d'épreuve. 

  Impression de la fiche d'urgence pour un apprenant ou une classe. 

  

  
Mode Administration 
En cours 
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Paramétrages 

L'accès informaticien & infirmière permet de : 

 Créer les structures utilisatrices (EPL, lycée, cfaa, cfppa...)  
 Importer les élèves et étudiants de l'application Libellule  
 Importer les apprentis de l'application WinCFA (Ymag)  
 Importer d'autres catégories d'apprenants (adultes...)  
 Paramétrer les classes 
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Etablissement 

Il est possible de gérer 4 établissements. 

Dans le cas d'un site regroupant sur le même lieu les différents centres constitutifs, la structure se compose de : 

 

 L'EPL : destiné à produire les statistiques sur l'ensemble des passages  
 1 - Le Lycée  
 2 - Le CFAA  
 3 - Le CFPPA  
 4 - Une autre structure. 
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Import Libellule 

A partir de l'application Libellule, faire un export de tous les apprenants en utilisant les 66 champs listés ci-dessous : 

 

  

 

  

Sous libellule, enregistrer le fichier sur l'Echange (X:) au format Excel5 with Headers. 
Aucune modification de ce fichier n'est à effectuer. 

Pour faciliter la procédure d'import, il est conseillé de copier ce fichier du dossier Echange X: dans le dossier Winsoins2\Import 

L'import sous WinSoins en mode informaticien ou infirmière peut commencer. 
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Lors du choix des colonnes à afficher, l'application trie les champs dans 
l'ordre alphabétique. Rien n'est à spécifier, WinSoins importe les données 
dans cet ordre. 

                                               



                 

                                                                                                                           

 

  

 

  

                                                                                         
                                                     

                                                                                                                                   

                                                                           

 

1. Sélectionner le fichier excel contenant l'extraction Libellule à importer.  
2. Laisser coché "la première ligne contient le titre des colonnes". 

Si l'export sous libellule a été effectué en excel5 mais sans le "with header", il faut décocher cette ligne.  
3. Laisser coché l'importation Libellule  
4. Cliquer sur le bouton Aperçu avant import définitif qui permet de lister toute la base apprenants qui va être importée.  
5. Choisir l'établissement auquel sera affecté les apprenants à importer (dans le cas d'une base Libellule, l'établissement 

correspond au lycée)  

6. Valider l'importation en cliquant sur le bouton  

Lors d'une procédure d'Importation, une sauvegarde préalable de la base est automatiquement créée et le chemin ainsi que le nom 
du fichier est affiché 

 

A la fin de l'importation, des statistiques indiquent le nombre d'éléments importés.  

 

Il convient ensuite de paramétrer les types de classes. 
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Import WinCFA 

A partir de l'application Wincfa d'Ymage, faire un export au format Excel (xls) de tous les apprentis en utilisant les 40 champs 
listés ci-dessous : 

 NUMERO_DU_JEUNE 
 CIVILITE_DU_JEUNE 
 CIVILITE_DU_JEUNE_LONG 
 NOM_DU_JEUNE 
 PRENOM_DU_JEUNE 
 ADRESSE1_DU_JEUNE 
 ADRESSE2_DU_JEUNE 
 CODE_POSTAL_DU_JEUNE 
 VILLE_DU_JEUNE 
 TELEPHONE_DU_JEUNE 
 TELEPHONE2_DU_JEUNE 
 EMAIL_JEUNE 
 EMAIL_PARENT 
 DATE_DE_NAISSANCE_DU_JEUNE 
 LIEU_DE_NAISSANCE_DU_JEUNE 
 DEPARTEMENT_NAISSANCE_JEUNE 
 IDENTIFIANT_NATIONAL 
 DATE_CREATION_DU_JEUNE 
 DATE_DEPART_CFA_DU_JEUNE 
 GROUPE_DU_JEUNE 
 GROUPE_DU_JEUNE_LONG 
 QUALITE_DU_JEUNE 
 NATIONALITE_DU_JEUNE 
 NOM_DU_REPLEGAL 
 PRENOM_DU_REPLEGAL 
 ADRESSE1_LEGAL 
 ADRESSE2_LEGAL 
 CODE_POSTAL_LEGAL 
 VILLE_LEGAL 
 TELEPHONE_LEGAL 
 TELEPHONE2_LEGAL 
 TELEPHONE3_LEGAL 
 NOM_PARENT_SEPARE 
 PRENOM_PARENT_SEPARE 
 ADRESSE1_PARENT_SEPARE 
 ADRESSE2_PARENT_SEPARE 
 CODE_POSTAL_PARENT_SEPARE 
 VILLE_PARENT_SEPARE 
 TELEPHONE_PARENT_SEPARE 
 TELEPHONE2_PARENT_SEPARE 

L'import sous WinSoins en mode informaticien ou infirmière peut commencer. 
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  Contrairement à l'import Libellule ou l'ordre d'affichage des colonnes n'est 
pas important, il est INDISPENSABLE pour un import Wincfa de RESPECTER 
L'ORDRE DES CHAMPS CI-DESSUS POUR CHAQUE COLONNE. 

                                               



              

                                                                                                                                 
                    

                 
                   
                        
              
                 
                   
                   
                      
                
                    
                     
             
              
                            
                            
                             
                      
                        
                          
                 
                      
                  
                      
                 
                    
                
                
                   
             
                 
                  
                  
                   
                      
                        
                        
                           
                     
                         
                          

                                                                           

 

1. Sélectionner le fichier excel contenant l'extraction Wincfa à importer.  
2. Laisser coché "la première ligne contient le titre des colonnes" si vous avez laissé les entêtes de champs sur la première 

ligne.  
3. Cocher l'importation WinCfa  
4. Cliquer sur le bouton Aperçu avant import définitif qui permet de lister toute la base apprentis qui va être importée.  
5. Choisir l'établissement auquel sera affecté les apprentis à importer (dans le cas d'une base Wincfa, l'établissement 

correspond au CFA)  

6. Valider l'importation en cliquant sur le bouton  

Lors d'une procédure d'Importation, une sauvegarde préalable de la base est automatiquement créée et le chemin ainsi que le nom 
du fichier est affiché 

 

A la fin de l'importation, des statistiques indiquent le nombre d'éléments importés.  

 

Il convient ensuite de paramétrer les types de classes. 
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Import libre 

Destiné aux centres n'utilisant pas Libellule ou WinCFA ainsi que pour l'importation des adultes en formation à partir de Cigale 
(l'importation à partir de cette application n'est pas possible à cause de la structure des données). 

Une importation "libre" est possible à condition de respecter certaines conditions : 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Paramétrage des Classes 

Suite à l'import des apprenants via Libellule, Ymag ou import libre, il convient de paramétrer chaque libellé de classes à un type : 

 Elèves.  
 Etudiant.  
 Apprentis.  
 Adultes. 

Par défaut, les imports via Libellule classe les apprenants en ELEVES et l'import via Ymag classe les apprenants en APPRENTIS. 
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Ce paramétrage des types d'apprenants pour chaque code division est 
indispensable pour la génération de statistiques ! 

                                               



Utilisateurs 

Chaque catégorie d'utilisateurs dispose de droits propres à sa fonction qu'il est le seul à pouvoir modifier : 

 

 Infirmière : accès à l'ensemble des données médicales, paramétrages des données utilisées pour les passages 
(symptômes, traitements...) ainsi que l'import/création/modification des apprenants. 
L'infirmière peut s'attribuer les droits administration si elle désire prendre en charge le planning de passage des agents aux 
visites médicales (médecine du travail). Néanmoins, en aucun cas l'administration ne peut lui attribuer ce droit.  

 Vie scolaire : ne peut consulter que la liste des apprenants passés à l'infirmerie sans autre renseignement sur les données 
médicales. 
Ne peut s'approprier d'autres droits.  

 Administration : permet de gérer le planning de passage des agents aux visites médicales (médecine du travail), consulter 
la liste des apprenants passés à l'infirmerie sans autre renseignement sur les données médicales ainsi que les statistiques 
de passages.  

 Informaticien : accède aux divers paramétrages sans pouvoir consulter les données médicales.  
 Tableau de bord : lorsque la case est cochée, le tableau de bord s'affiche au lancement de l'application. Pour modifier l'état, 

cliquer sur le bouton Changer vos droits et valider ou dévalider l'ouverture automatique du tableau de bord et les droits 
"Administration" (gestion des plannings de visites médicales) 

  

 
  

Copyright © 1998 -2011 Applis AgriServices - Desclaude  

WinSoins - Version 2.0   
                                               



Paramètres / fichiers de base 

WinSoins n'est fourni avec aucun paramètre préenregistré. 
Pour adapter l'application aux spécificités des structures, l'infirmière ou l'informaticien peut ajouter, 
modifier ou supprimer différents éléments : 

 Symptômes : permet de définir les différents symptômes rencontrés dans l'établissement  
 Traitements : indiquer les principaux traitements effectués par l'infirmière  
 Lésions : siège des lésions y compris lors d'accidents  
 Prêts de matériels : permet de lister le matériel qui peut être prêté (béquilles, jambière...)  
 Sections sportives : permet de déclarer les sections sportives utilisées pour un accident du travail   
 Liaisons : indiquer vers quel organisme est dirigé l'apprenant (planning familial, CAPADO, hôpital...)  
 Destinations : permet d'indiquer où va l'apprenant après le passage à l'infirmerie (cours, alité, repris par la famille...)  

Concernant les Accidents  des paramètres non modifiables sont présents et destinés à effectuer des statistiques (atelier, domicile-
extra scolaire, eps...). Selon leur nature, ces accidents sont critériés en accidents de travail.  

L'accès à ces paramétrages se fait par le bouton Paramétrage   se trouvant en haut à droite de la fenêtre WinSoins. 
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Afin de conserver la cohérence de la base et les résultats statistiques, il n'est pas 
possible de supprimer ou modifier un paramètre déjà utilisé lors d'un passage à 
l'infirmerie.

                                               



Symptômes 

 
Lister les différents symptômes rencontrés dans l'établissement. 

Bien qu'il soit possible de rajouter des symptômes lors du passage d'un apprenant, il est 
conseillé de compléter la liste au préalable. 
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Traitements 

 
Lister les différents traitements administrés dans l'établissement. 

Bien qu'il soit possible de rajouter des traitements lors du passage d'un apprenant, il est 
conseillé de compléter la liste au préalable. 
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Lésions 

Lister les différentes lésions rencontrées dans l'établissement. 

Bien qu'il soit possible de rajouter des lésions lors du passage d'un apprenant, il est 
conseillé de compléter la liste au préalable. 
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Prêt de matériel 

 
Lister les différents équipements mis à disposition des malades dans 
l'établissement. 

Bien qu'il soit possible de rajouter du matériel en prêt lors du passage d'un 
apprenant, il est conseillé de compléter la liste au préalable. 
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Accidents 

 
Les différents accidents listés ainsi que leur critère accident du travail ne 
sont pas modifiables et il n'est pas possible d'en rajouter ou en supprimer. 

Cette liste a été établie lors d'une réunion de pilotage d'infirmières. 
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Sections Sportives 

 
Liste les différentes sections sportives présentes dans l'établissement. 

Il n'est pas possible de rajouter une section sportive lors de la saisie d'un passage 
d'apprenant.  
Il convient donc de définir au préalable les différentes sections sportives. 
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Liaisons 

 
Lister les différentes liaisons assurées dans l'établissement. 

Bien qu'il soit possible de rajouter des liaisons lors du passage d'un apprenant, il est 
conseillé de compléter la liste au préalable. 
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Destinations 

 
Lister les différents destinations des malades. 

Bien qu'il soit possible de rajouter des destinations lors du passage d'un apprenant, 
il est conseillé de compléter la liste au préalable. 
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Tableau de bord 

Accessible uniquement en mode infirmière, cette interface s'affiche par défaut au lancement de l'application. 
Pour éviter qu'il ne s'affiche à chaque lancement de WinSoins, cocher la dernière ligne du tableau de bord. 
La gestion de l'affichage automatique du tableau de bord se fait dans le paramétrage utilisateurs. 

 

Elle permet d'avoir un suivi : 

 des dispenses des apprenants (sport, cours, atelier et sorties)  
 du prêt de matériel (béquilles...) .  
 du suivi des aménagements particuliers (P.A.I, aménagement d'épreuves)  
 Imprimer la liste des apprenants mineurs pour une classe  
 Imprimer la fiche santé ou la fiche d'urgence d'un apprenant ou d'une classe  
 Lance une prise de traitement automatique. 

Afin d'améliorer le traitement des données, ce tableau de bord n'est pas réactualisé automatiquement lors de la saisie de 

nouveaux passages. Afin de forcer la mise à jour du tableau, cliquer sur le bouton Rafraîchir  
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Gestion des dispenses 

La gestion des dispenses se fait de deux façons : 

 En mode fiche de l'apprenant.  

 A partir du tableau de bord à l'aide des boutons de contrôles          

Ajouter une dispense     

En cliquant sur l'icone +,  une fenêtre de saisie de dispense apparaît. 

 

Sélectionner l'apprenant et lui affecter des dispenses avec une date de début & de fin. 
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ASTUCE : pour rechercher rapidement un apprenant, il est possible de cliquer sur une 
loupe se trouvant à droite du nom de chaque colonne. Il suffit ensuite de saisir les 
premiers caractères du nom pour se positionner directement sur l'apprenant. 

                                                                    
                                                                       
            

                                                                                
                                 

                                                                               
                                                                

                                               



                      

                                                  

                                

                                                                    

                        

                                                                        

 

                                                                                        

Supprimer une dispense  

Dans le tableau de suivi des dispenses, se positionner sur l'apprenant pour lequel il faut supprimer une dispense. 
Cliquer ensuite sur le - et l'ensemble des dispenses affectées sont supprimées. 

Imprimer la liste des dispenses    

A partir de l'icone imprimante, un état par catégorie de toutes les dispenses affichées dans le suivi des dispenses s'affiche. 
Cet état peut être enregistré en pdf ou imprimé. 

Imprimer une dispense    

Sélectionner un apprenant dans la liste du suivi des dispenses pour éditer un état des dispenses unique à cet apprenant. 
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ATTENTION, lors de la suppression d'une dispense pour un apprenant, 
l'ensemble des dispenses sont supprimées même si elles ont été saisies 
séparement.  

Néanmoins, toute dispense supprimée est automatiquement archivée et consultable 
à partir de la fiche apprenant.  

Avant tout rajout ou modification de dispenses pour un apprenant, il faut donc 
supprimer la dispense pour l'archiver et en créer une nouvelle. 

                                               



Suivi des prêts 

Le suivi des prêts se fait en deux temps : 

 Lors de la création d'un passage à l'infirmerie : affecter un prêt de matériel avec une date de retour  
 

 
 A partir du tableau de bord pour valider le retour du matériel. Le fait de cliquer sur la case "Rendu" supprime, après 

confirmation, la ligne de prêt et valide le retour du matériel. 
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Suivi des aménagements 

A partir du tableau de bord, il est possible de générer des états pour : 

 imprimer la liste de tous les apprenants faisant l'objet : 
 d'une P.A.I. 
 d'un aménagement d'épreuve 

 imprimer pour une classe ou un apprenant sélectionné : 
 la liste des apprenants mineurs 
 la fiche santé 
 la fiche d'urgence. 

 

La saisie d'une P.A.I. et/ou d'un aménagement d'épreuve se fait à partir du mode fiche de l'apprenant. 
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Astuce : Lors de la sélection d'un apprenant, la liste peut n'afficher que le 
nom. 
Afin d'avoir plus d'informations, cliquer sur le coin   et étendre la liste 

déroulante.  

 

                                               



Passage automatique 

Permet de programmer une liste de passages entre la date du jour et une date de fin pour un apprenant. 

 

1. Selectionner un apprenant. 
2. Cliquer sur le bouton de prise de traitement automatique. 
3. Définir les paramètres de passage 

 

 Choisir la date de début (est fixé par défaut à la date du jour) 
 Valider une prise de traitement le week end le cas échéant 
 Définir le nombre de jours de traitement (de 1 à 365 possible) 
 Définir le nombre de prise de traitement par jour (de 1 à 8 possible) 
 Définir le temps passé en soins à partir de l'heure d'entrée et de sortie (NB : ce paramètre permet de calculer le temps en 

soins, ce n'est pas une prise de rendez-vous à une heure précise).  
 Ajouter des traitement à partir de la base réalisée en paramétrage en effectuant un clic droit de la souris sur la zone 

Traitement(s).  
 Ajouter le cas échant des observations. 
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Il est indispensable de cliquer sur le bouton Valider pour confirmer 
l'enregistrement du passage à l'infirmerie. 
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Ne surtout pas cliquer sur la croix rouge de la fenêtre  au risque 
de perdre toutes les modifications saisies. 

Une fois la validation du passage effectuée, la fiche reste présente à l'écran et 
passe en mode consultation permettant de créer un Nouveau passage, Modifier   ou 
Supprimer le passage affiché à l'écran. 

Astuce : Lors de la sélection d'un apprenant, la liste peut n'afficher que le 
nom. 
Afin d'avoir plus d'informations, cliquer sur le coin   et étendre la liste 

déroulante.   

 

                                               



Gestion des apprenants 

Accessible uniquement en mode infirmière, cette interface permet : 

 de lister les apprenants  
 de consulter/modifier la fiche d'un apprenant qui regroupe : 

 son identité  
 ses passages à l'infirmerie  
 jusqu'à deux responsables (parents, tuteurs...)  
 les observations et cas particuliers  
 les allergies, maladies et vaccinations  
 des informations administratives (N° de sécu, N° MSA, mutuelle, assurance scolaire) 

 Imprimer la liste ou la fiche d'un apprenant. 

Fonctionnalités 

L'utilisation du clic droit de la souris est courante dans le fonctionnement de WinSoins. 
C'est le cas particulièrement lors de la saisie d'un passage pour compléter les lésions, symptômes, traitements... 
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Mode Liste 

Affiche la liste de tous les apprenants importés ou créés dans WinSoins. 

 

Deux modes de recherche peuvent se faire : 

 Trier dans l'ordre croissant ou décroissant en cliquant sur l'entête d'une colonne contenant une ou deux flèches  (Nom, 
Prénom, Code division, Etablissement)  

 Saisir le nom à rechercher en cliquant sur la loupe  (Nom, Prénom, Code division, Etablissement) 
 

 

En double cliquant sur un apprenant, l'interface passe en mode fiche pour consulter toutes les données de cet apprenant. 

A partir du mode liste, il est possible de créer un nouvel apprenant en cliquant sur le bouton  
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Mode Fiche 

Permet de consulter/modifier pour un apprenant : 

 ses informations administratives : identité, adresse, identité et coordonnées des responsables légaux, N° de sécu...  
 ses renseignements médicaux : historique des passages, observations et cas particuliers (dispenses, antécédents...), allergies, 

maladies et vaccinations. 

 

A partir du mode fiche, il est possible : 

 d'ajouter un suivi infirmier   

 de consulter le suivi infirmier  

 d'imprimer la Fiche d'urgence  (accessible aussi par le tableau de bord )  

 d'imprimer la Fiche santé  (accessible aussi par le tableau de bord )  

 de lancer une prise de passage automatique  (accessible aussi par le tableau de bord) 

 de modifier les informations d'un apprenant 
 ajouter un nouvel apprenant. 

SUIVI INFIRMIER  

Cet outil permet d'archiver diverses informations concernant le suivi d'un apprenant. 
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Il convient : 

 de vérifier la date de saisie de l'événement, 
 inclure obligatoirement un Objet du suivi 
 saisir le texte concernant le suivi. Ce texte peut être agrémenté à partir de la barre d'outil de mise en forme (gras, couleur de 

police...) 

La consultation de ce suivi reporte toutes les annotations sur l'apprenant.   

  

AMENAGEMENTS PARTICULIERS  

C'est à partir de la fiche d'un apprenant que l'on peut lui saisir : 

 Une P.A.I. avec une zone de saisie de détails. 
                                                              

                                                                                                                                      

                           

 

                       

                                                                                                                                       
                                                                         
 

 
 
  

                                                      

                         

                                               



           

                                                 

                                                                                                                       
                                                                                                                                 

                          

 

                                          

                                

                                  

                                                                            

                                                                        

                                                                                       

                                             
                              

                 

                                                                                      

 

              

                                               
                                           
                                                                                                                                   

           

                                                                              

  

                           

                                                                     

                                                
 Un aménagement d'épreuve avec une zone de saisie de détails. 

Pour un apprenant concerné par une démarche PAI et dont un document est lié, il est possible de consulter ce document en cliquant sur 

l'icone  en bout de ligne. 

 

GESTION DES DISPENSES  

En mode fiche de l'apprenant dans l'onglet Observations - Cas Particuliers. Passer en modification  de la fiche et saisir les dates de 
dispenses pour les différentes catégories Sport, Cours, Sortie, Atelier. 
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Ajouter un apprenant 

Il est possible de créer un nouvel apprenant en respectant quelques règles capitales au bon fonctionnement de l'application : 

 si c'est un élève/étudiant géré par l'application Libellule, il est obligatoire de saisir son numéro d'identification 

Libellule  . 
En effet, c'est à partir de cet ID Apprenant que la fiche d'identité de l'apprenant est mise à jour lors d'un import (code de 
classe, adresse...). Si l'ID Apprenant n'est pas correcte, un apprenant saisi sous WinSoins sera créé lors d'un prochain 
import conduisant à la présence d'un doublon.  

 si c'est un apprenti géré par l'application WinCFA Ymag, il est obligatoire de saisir son numéro d'identification Ymag 

dans le champ ID Apprenant . 
En effet, c'est à partir de cet ID Ymag que la fiche d'identité de l'apprenti est mise à jour lors d'un import (code de classe, 
adresse...). Si l'ID Ymag n'est pas correcte, un apprenti saisi sous WinSoins sera créé lors d'un prochain import conduisant 
à la présence d'un doublon.  

 pour un apprenant ne faisant pas partie des cas de figure précédent (cas des adultes d'un CFPPA), un numéro automatique 
est généré par WinSoins. Attention néanmoins à l'import en mode libre qui risque de créer des doublons. 

 

Lors de la création d'un apprenant, il faut indiquer en premier lieu l'établissement de l'apprenant en double cliquant sur le nom de la 
structure. 
En cas d'erreur d'affectation, il suffit de positionner le curseur de la souris sur le champ Etablissement et effectuer un clic droit 
pour refaire apparaître la fenêtre de sélection d'établissement. 
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Afin d'éviter les doublons d'apprenants, il est conseillé d'effectuer des 
imports des bases Libellules (élèves/étudiants) et Ymag (apprentis) assez 
régulièrement en début d'année scolaire (période d'entrées/sorties des 

apprenants). L'import attribut l'identifiant unique d'un élève/étudiant/apprenti. 

                                                                     
                                                                             
                                                                         

                    

                                                                      
                                         

                                               



                     

                                                                                                                              

                                                                                                                       

            
                                                                                                                              
                                                                                                                         
                                               

                                                                                                                        

                            
                                                                                                                                
                                                                                                                             
                             

                                                                                                                         
                                                                                                        

 

                                                                                                                                        
           
                                                                                                                                      
                                                                 
 

 

Fiche apprenant 

Compléter ensuite la fiche de l'apprenant sans oublier l'ID Apprenant. 

 

 Les champs représenté en jaune on une complétion automatique, c'est à dire qu'au fur et à mesure de la saisie le texte se 
complète automatiquement. C'est un avantage pour la saisie, mais cela peut induire des erreurs. Par exemple lors de la 
saisie du prénom Jea, la complétion automatique affiche Jean-Charles. Il convient donc de supprimer -Charles pour ne 
garder que le bon prénom Jean.  

 Pour le régime, saisir I (pour interne), D (pour demi pensionnaire),  E (pour externe) ou M (pour maître au pair).  
 Les champs représentés en vert sont modifiable à partir d'un clic droit de la souris sur le champ. 

Responsables  

Compléter les informations sur le ou les responsables de l'apprenant. 

 

 Le nom de l'apprenant ainsi que son pays de résidence est automatiquement reporté pour les deux responsables. Les 
modifier ou supprimer si nécessaire.  

 Aucune complétion automatique n'est appliquée dans cette zone de saisie. 

Observations - Cas particuliers 

Renseigner les spécificités médicales de l'apprenant. 

 

                                                                                               
                                                                                                                   
                                                                                           

                                    

                                                                

 

                                                                                                                    
              

               

                                             

 

  

 
  

                                                      

                         

                                                                          
                                                                          
                                                                       

                                                                                  

                                                                     
                                                                             
                                                                         

                    

                                                                      
                                         

                                               



                     

                                                                                                                              

                                                                                                                       

            
                                                                                                                              
                                                                                                                         
                                               

                                                                                                                        

                            
                                                                                                                                
                                                                                                                             
                             

                                                                                                                         
                                                                                                        

 

                                                                                                                                        
           
                                                                                                                                      
                                                                 
 

 

                

                                                                       

 

                                                                                                                           
                                                                                                                       
                                                                                                                     
                                

                                                                                                                     
                                                                                                    

             

                                                                      

 

                                                                                                                   
                                      

                                                                          

                                

                                                      

 

 Attention ! Dans le cadre de la PAI, il est possible de lier un document à partir du bouton  . 
En aucun cas le document n'est intégré à WinSoins. En conséquence, en cas de suppression du fichier, changement de 
dossier du document ou s'il est renommé, le fichier ne sera plus accessible sous WinSoins. 

Allergies - Maladies - Vaccinations 

Renseigner les détails de maladies et principales vaccinations. 

 

 Attention ! Si un lien est indiqué pour un signalement, les mêmes recommandations sur l'intégrité d'un fichier PAI 
s'appliquent. 

Administratifs 

Renseigner les informations administratives. 

 

  

 
  

                                                      

                         

                                                                          
                                                                          
                                                                       

                                                                                  

Il est indispensable de cliquer sur le bouton Valider pour confirmer 
l'enregistrement de la fiche d'un apprenant. Il n'est pas possible de passer 
en mode Liste des apprenants, tant que la création de la fiche n'est pas 

validée ou annulée. 
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validée ou annulée. 

Ne surtout pas cliquer sur la croix rouge de la fenêtre  au risque de 
perdre toutes les modifications saisies. 

                                               



Modifier un apprenant 

En mode fiche, le bandeau du haut fourni toutes les informations concernant la gestion de l'apprenant. 

 

 Le bouton Nouveau pour créer un nouvel apprenant,  
 Le bouton Modifier pour modifier la fiche de l'apprenant  
 Le bouton Supprimer pour détruire définitivement la fiche d'un apprenant  
 Le bouton Imprimer pour l'impression de la fiche complète de l'apprenant  
 L'affichage du mode de travail : mode consultation, mode modification ou mode création. 

Après avoir cliqué sur le bouton Modifier, ce bandeau change d'affichage en précisant le mode modification et ne laissant 
apparaître que deux boutons Valider et Annuler. 

 

Il est alors possible de modifier quasiment toutes les données d'un apprenant excepté : 

 ID Libellule (identifiant de l'apprenant créé lors d'un import de base Libellule),  
 la date de saisie Libellule.  
 Les passages de l'apprenant. La modification des passages se faisant uniquement en mode consultation. 
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Il est indispensable de cliquer sur le bouton Valider pour confirmer 
l'enregistrement des modifications sur la fiche. Il n'est pas possible de passer 
en mode Liste des apprenants, tant que les modifications ne sont pas 

validées ou annulées. 

Ne surtout pas cliquer sur la croix rouge de la fenêtre  au risque de 
perdre toutes les modifications saisies. 

                                               



Supprimer un apprenant 

La suppression d'un apprenant se traduit par : 

 une suppression définitive d'un apprenant saisi par erreur ou importé en début d'année scolaire et qui part au bout de 
quelques jours. 

 un archivage manuel de l'apprenant lorsqu'il a déja un passage enregistré. 
 un archivage automatique lors d'un nouvelle importation. 

Suppression définitive  

A partir de la fiche de l'apprenant (mode consultation), cliquer sur le bouton  

 

Archivage manuel 

A partir de la fiche de l'apprenant (mode consultation), cliquer sur le bouton  

Saisir ensuite une date de démission 
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Si un passage est déjà enregistré, la suppression n'est plus possible, il faut 
archiver l'apprenant . 

                                               



                       

                                               

                                                                                                                        
                

                                                                            
                                                          

                        

                                                                                

 

                 

                                                                                

                                     

 

Archivage automatique 

Lors de l'importation de Libellule ou de WinCFA, lorsqu'un apprenant à une date de démission, sa fiche est mise à jour dans 
Winsoins et l'apprenant est archivé. 

Cette procédure permet de conserver l'historique des passages et l'édition de statistiques completes. 
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Gestion des passages 

Accessible uniquement en mode infirmière, cette interface permet de créer divers types de passages : 

 Maladie pour un seul apprenant.  
 Prise d'un traitement ou soins pour un seul apprenant  
 Ecoute relation d'aide qui peut être associé à un passage multiple (deux apprenants ou plus simultanément)  
 Conseil de santé qui peut être associé à un passage multiple (deux apprenants ou plus simultanément) ou un passage 

classe (cas des interventions info santé dans une classe)  
 Accident pour un seul apprenant 

Fonctionnalités 

L'utilisation du clic droit de la souris est courante dans le fonctionnement de WinSoins. 
C'est le cas particulièrement lors de la saisie d'un passage pour compléter les lésions, symptômes, traitements... 
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Créer un passage 

En cliquant sur le bouton , la première chose à faire est de choisir un apprenant et le cas échéant un 

accompagnateur (n'est pris en compte qu'un autre apprenant). 

 

Diverses informations sont préenregistrées : 

 La date de passage  
 L'heure d'entrée  
 L'heure de sortie à l'enregistrement du passage. 

Ces informations peuvent bien entendu être changées par l'infirmière (saisie à postériori, passage de nuit...) 

L'infirmière accède directement à la fiche santé de l'apprenant par le bouton  

Maladie  

Il convient de cocher la 
puce Maladie. 

Certaines fonctions restent grisées car elles ne correspondent pas à ce type de passage : 

 passage multiple,  
 passage classe  
 accident  
 section sportive   
 déclaration d'accident. 
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 Les champs représentés en vert ne sont pas à saisir au clavier, mais à compléter à partir d'un clic droit de la souris sur le 
champ afin de faire apparaître une fenêtre de sélection.  

 Après avoir double cliqué sur le ou les éléments à ajouter, fermer la fenêtre d'ajout soit par le bouton Fermer ou en 
effectuant un clic droit sur la fenêtre. 
 

 
 Compléter les autres champs selon les cas (observations, appel d'urgence, famille avisée...)  
 Après validation du passage, une fenêtre demande si une prise de traitement est associée à ce passage. Cette information 

est utilisée pour l'élaboration des statistiques. 
 

 

Dans le cas de validation d'une prise de traitement, une fenêtre demande si il faut créer une prise de traitement automatique pour 
les jours à venir. 

 

Si un traitement automatique doit être réalisé, effectuer les paramétrages présentés sur la page suivante. 

 
                         
      

                          
                                                                                                             

                                                                                          

                    
                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               

 
                  
       

                      
                                                              
                                                                                                                                     

                                                                                          

                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 

  

                 

                      
                       
                                                                                                           

                                                                                                                                  
                        

                                                                                                                                       
                                                                       

                                                                                          

           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 
                                                                                                                     

                                                
 

 

  

         

         
          
                         
                                                                                                        

                                                                        
                                                                        
                                                                      

                                                                        
                  

                    
                 

 

                                                                                                                                  
                                            
                                                                                                                                     
                           
 

 
                                                                                                        

                 

                                                                  

 

                                                                         

  

 
  

                                                      

                         

                                                                     
                                            
                                                                   

                                            

                                                                                  
                                                                                
                                        

                                                                              
     
                                                                            

             

 

                                               



                 

                                                                                                       

                                                             

 

                                             

                     
                   
                                                  

                                                                                                               

                                                                               

        

                         
              

                                                                                          

                    
                 
           
                    
                         

 

                                                                                                                               
                                                          

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                          

                                                  
 

 

                                                                                                                                   
                   

 

                                                                                                           

 
Prise d'un traitement ou 
Soins 

Cas d'un apprenant venant 
pour prendre un médicament mis en garde à l'infirmerie ou qui doit avoir des soins (désinfection/bandage...) 

Certaines fonctions restent grisées car elles ne correspondent pas à ce type de passage : 

 passage multiple,  
 passage classe  
 accident  
 section sportive  
 déclaration d'accident. 

 

 Les champs représentés en vert ne sont pas à saisir, mais à compléter à partir d'un clic droit de la souris sur le champ afin 
de faire apparaître une fenêtre de sélection.  

 Après avoir double cliqué sur le ou les éléments à ajouter, fermer la fenêtre d'ajout soit par le bouton Fermer ou en 
effectuant un clic droit sur la fenêtre. 
 

 
 Compléter les autres champs selon les cas (observations, appel d'urgence, famille avisée...)  

 
                  
       

                      
                                                              
                                                                                                                                     

                                                                                          

                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 

  

                 

                      
                       
                                                                                                           

                                                                                                                                  
                        

                                                                                                                                       
                                                                       

                                                                                          

           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 
                                                                                                                     

                                                
 

 

  

         

         
          
                         
                                                                                                        

                                                                        
                                                                        
                                                                      

                                                                        
                  

                    
                 

 

                                                                                                                                  
                                            
                                                                                                                                     
                           
 

 
                                                                                                        

                 

                                                                  

 

                                                                         

  

 
  

                                                      

                         

                                                                     
                                            
                                                                   

                                            

                                                                                  
                                                                                
                                        

                                                                              
     
                                                                            

             

 

                                               



                 

                                                                                                       

                                                             

 

                                             

                     
                   
                                                  

                                                                                                               

                                                                               

        

                         
              

                                                                                          

                    
                 
           
                    
                         

 

                                                                                                                               
                                                          

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                          

                                                  
 

 

                                                                                                                                   
                   

 

                                                                                                           

 
                         
      

                          
                                                                                                             

                                                                                          

                    
                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               

 
Ecoute / Relation 
d'aide 

Cas d'un ou plusieurs 
apprenants venant pour parler de leurs problèmes, malaises... 
Si plusieurs apprenants sont présents, affecter le passage à l'un d'entre eux et à la validation finale, cocher les autres présents. 

Certaines fonctions restent grisées car elles ne correspondent pas à ce type de passage : 

 passage classe  
 accident  
 section sportive  
 déclaration d'accident. 

 

 Les champs représentés en vert ne sont pas à saisir, mais à compléter à partir d'un clic droit de la souris sur le champ afin 
de faire apparaître une fenêtre de sélection.  

 Après avoir double cliqué sur le ou les éléments à ajouter, fermer la fenêtre d'ajout soit par le bouton Fermer ou en 
effectuant un clic droit sur la fenêtre. 
 

 
 Compléter les autres champs selon les cas (observations, appel d'urgence, famille avisée...)  
 Dans le cas où le Passage multiple est coché, la validation du passage fait apparaître une fenêtre de sélection d'apprenants 

qui sont aussi présents lors de ce passage. Cocher les personnes concernées. 
 

 

  

                 

                      
                       
                                                                                                           

                                                                                                                                  
                        

                                                                                                                                       
                                                                       

                                                                                          

           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 
                                                                                                                     

                                                
 

 

  

         

         
          
                         
                                                                                                        

                                                                        
                                                                        
                                                                      

                                                                        
                  

                    
                 

 

                                                                                                                                  
                                            
                                                                                                                                     
                           
 

 
                                                                                                        

                 

                                                                  

 

                                                                         

  

 
  

                                                      

                         

                                                                     
                                            
                                                                   

                                            

                                                                                  
                                                                                
                                        

                                                                              
     
                                                                            

             

 

                                               



                 

                                                                                                       

                                                             

 

                                             

                     
                   
                                                  

                                                                                                               

                                                                               

        

                         
              

                                                                                          

                    
                 
           
                    
                         

 

                                                                                                                               
                                                          

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                          

                                                  
 

 

                                                                                                                                   
                   

 

                                                                                                           

 
                         
      

                          
                                                                                                             

                                                                                          

                    
                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               

 
                  
       

                      
                                                              
                                                                                                                                     

                                                                                          

                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 

  

Conseil de santé 

Cas d'un ou plusieurs 
apprenants venant pour 
une demande de renseignements ou d'une intervention réalisée sur une classe (journée fait alimentaire...). 

Il est possible d'effectuer un passage multiple ou un passage par classe, mais il n'est pas possible d'affecter les deux types de 
passages simultanément. 

Si plusieurs apprenants sont présents, ou s'il s'agit un passage classe, affecter le passage à un apprenant et à la validation finale, 
cocher les autres présents ou valider le passage pour toute la classe. 

Certaines fonctions restent grisées car elles ne correspondent pas à ce type de passage : 

 accident  
 section sportive  
 déclaration d'accident. 

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 
                                                                                                                     

                                                
 

 

  

         

         
          
                         
                                                                                                        

                                                                        
                                                                        
                                                                      

                                                                        
                  

                    
                 

 

                                                                                                                                  
                                            
                                                                                                                                     
                           
 

 
                                                                                                        

                 

                                                                  

 

                                                                         

  

 
  

                                                      

                         

                                                                     
                                            
                                                                   

                                            

                                                                                  
                                                                                
                                        

                                                                              
     
                                                                            

             

 

                                               



                 

                                                                                                       

                                                             

 

                                             

                     
                   
                                                  

                                                                                                               

                                                                               

        

                         
              

                                                                                          

                    
                 
           
                    
                         

 

                                                                                                                               
                                                          

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                          

                                                  
 

 

                                                                                                                                   
                   

 

                                                                                                           

 
                         
      

                          
                                                                                                             

                                                                                          

                    
                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               

 
                  
       

                      
                                                              
                                                                                                                                     

                                                                                          

                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 

  

                 

                      
                       
                                                                                                           

                                                                                                                                  
                        

                                                                                                                                       
                                                                       

                                                                                          

           
                   
                         

 

 Les champs représentés en vert ne sont pas à saisir, mais à compléter à partir d'un clic droit de la souris sur le champ afin 
de faire apparaître une fenêtre de sélection.  

 Après avoir double cliqué sur le ou les éléments à ajouter, fermer la fenêtre d'ajout soit par le bouton Fermer ou en 
effectuant un clic droit sur la fenêtre. 
 

 
 Compléter les autres champs selon les cas (observations, appel d'urgence, famille avisée...)  
 Dans le cas où le Passage multiple est coché, la validation du passage fait apparaître une fenêtre de sélection d'apprenants 

qui sont aussi présents lors de ce passage. Cocher les personnes concernées. 
 

 
                                                                                                                     

                                                
 

 

  

         

         
          
                         
                                                                                                        

                                                                        
                                                                        
                                                                      

                                                                        
                  

                    
                 

 

                                                                                                                                  
                                            
                                                                                                                                     
                           
 

 
                                                                                                        

                 

                                                                  

 

                                                                         

  

 
  

                                                      

                         

                                                                     
                                            
                                                                   

                                            

                                                                                  
                                                                                
                                        

                                                                              
     
                                                                            

             

 

                                               



                 

                                                                                                       

                                                             

 

                                             

                     
                   
                                                  

                                                                                                               

                                                                               

        

                         
              

                                                                                          

                    
                 
           
                    
                         

 

                                                                                                                               
                                                          

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                          

                                                  
 

 

                                                                                                                                   
                   

 

                                                                                                           

 
                         
      

                          
                                                                                                             

                                                                                          

                    
                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               

 
                  
       

                      
                                                              
                                                                                                                                     

                                                                                          

                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 

  

                 

                      
                       
                                                                                                           

                                                                                                                                  
                        

                                                                                                                                       
                                                                       

                                                                                          

           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 
 Dans le cas où le Passage classe est coché, la validation du passage fait apparaître une fenêtre de confirmation du 

passage sur toute la classe. Confirmer par oui. 
 

 

  

Accident 

Cas d'un 
apprenant 
ayant subit un accident. 
Concerne aussi bien un accident du travail qu'un accident non pris en compte comme accident de travail. 

Attention ! Bien que les différentes catégories d'accidents prennent en 
compte le critère accident du travail, lors de la saisie du passage, la 
validation de la Déclaration d'accident n'est pas validée par défaut. 

Certaines fonctions restent grisées car elles ne correspondent pas à ce 
type de passage : 

 passage multiple,  
 passage classe. 

 

                                                                                                                                  
                                            
                                                                                                                                     
                           
 

 
                                                                                                        

                 

                                                                  

 

                                                                         

  

 
  

                                                      

                         

                                                                     
                                            
                                                                   

                                            

                                                                                  
                                                                                
                                        

                                                                              
     
                                                                            

             

 

                                               



                 

                                                                                                       

                                                             

 

                                             

                     
                   
                                                  

                                                                                                               

                                                                               

        

                         
              

                                                                                          

                    
                 
           
                    
                         

 

                                                                                                                               
                                                          

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                          

                                                  
 

 

                                                                                                                                   
                   

 

                                                                                                           

 
                         
      

                          
                                                                                                             

                                                                                          

                    
                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               

 
                  
       

                      
                                                              
                                                                                                                                     

                                                                                          

                 
           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 

  

                 

                      
                       
                                                                                                           

                                                                                                                                  
                        

                                                                                                                                       
                                                                       

                                                                                          

           
                   
                         

 

                                                                                                                               
                                               

                                                                                                                       
                                         
 

 
                                                                                               
                                                                                                                              

                                                                             
 

 
                                                                                                                     

                                                
 

 

  

         

         
          
                         
                                                                                                        

                                                                        
                                                                        
                                                                      

                                                                        
                  

                    
                 

 

 Les champs représentés en vert ne sont pas à saisir, mais à compléter à partir d'un clic droit de la souris sur le champ afin de 
faire apparaître une fenêtre de sélection.  
 Après avoir double cliqué sur le ou les éléments à ajouter, fermer la fenêtre d'ajout soit par le bouton Fermer ou en effectuant un 
clic droit sur la fenêtre. 
 

 
 Compléter les autres champs selon les cas (déclaration d'accident, appel d'urgence, famille avisée...) 

Prêt de matériel 

Lors d'un passage, il est possible d'annoter un prêt de matériel. 

 

La gestion du retour de ce matériel se fait à partir du tableau de bord. 

  

 
  

                                                      

                         

Il est indispensable de cliquer sur le bouton Valider pour confirmer 
l'enregistrement du passage à l'infirmerie. 
Ne surtout pas cliquer sur la croix rouge de la fenêtre  au risque 
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de perdre toutes les modifications saisies. 

Une fois la validation du passage effectuée, la fiche reste présente à l'écran et 
passe en mode consultation permettant de créer un Nouveau passage, Modifier   ou 
Supprimer le passage affiché à l'écran. 

Astuce : Lors de la sélection d'un apprenant, la liste peut n'afficher que le 
nom. 
Afin d'avoir plus d'informations, cliquer sur le coin   et étendre la liste 

déroulante.  

 

                                               



Modifier un passage 

La modification d'un passage peut se faire de deux façons : 

Au niveau du passage apprenant 

Après validation d'un passage, la fiche reste présente à l'écran. 

Il suffit de cliquer sur le bouton  

 

  

A partir de la fiche d'un apprenant 

Sélectionner dans la liste l'apprenant concerné et passer en mode Fiche d'un apprenant. 

S'assurer que l'onglet Passages est actif  

Dans la liste, double cliquer sur le passage pour afficher la fiche. 

Il suffit ensuite de cliquer sur le bouton  
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Il est indispensable de cliquer sur le bouton Valider pour confirmer 
l'enregistrement du passage à l'infirmerie. 

Ne surtout pas cliquer sur la croix rouge de la fenêtre  au risque 
de perdre toutes les modifications saisies. 

Une fois la validation du passage effectuée, la fiche reste présente à l'écran et 
passe en mode consultation permettant de créer un Nouveau passage, Modifier   ou 
Supprimer le passage affiché à l'écran. 

                                               



Passage automatique 

La création d'un passage automatique peut se faire : 

 A partir du tableau de bord. 

 A partir de la fiche apprenant en cliquant sur le bouton . 

 A la suite d'un passage pour maladie si un traitement est associé au passage et qu'un traitement automatique est 
confirmé. 

Définir les paramètres de passage 

 

 Choisir la date de début (est fixé par défaut à la date du jour) 
 Valider une prise de traitement le week end le cas échéant 
 Définir le nombre de jours de traitement (de 1 à 365 possible)  
 Définir le nombre de prise de traitement par jour (de 1 à 8 possible) 
 Définir le temps passé en soins à partir de l'heure d'entrée et de sortie (NB : ce paramètre permet de calculer le temps en 

soins, ce n'est pas une prise de rendez-vous à une heure précise).  
 Ajouter des traitement à partir de la base réalisée en paramétrage en effectuant un clic droit de la souris sur la zone 

Traitement(s). 
 Ajouter le cas échant des observations. 
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Il est indispensable de cliquer sur le bouton Valider pour confirmer 
l'enregistrement du passage à l'infirmerie. 

Ne surtout pas cliquer sur la croix rouge de la fenêtre  au risque 
de perdre toutes les modifications saisies.  

Une fois la validation du passage effectuée, la fiche reste présente à l'écran et 
passe en mode consultation permettant de créer un Nouveau passage, Modifier   ou 
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Supprimer le passage affiché à l'écran.                                                



Supprimer un passage 

La suppression d'un passage se fait uniquement à partir de la fiche de passage. 

A partir de la fiche apprenant, double cliquer sur le passage concerné  

 

Sur la fiche du passage, cliquer sur le bouton  
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Etats apprenants 

Différents états sont programmés. 

Afin de faciliter l'édition de ces états, leur accès se fait à plusieurs endroits de l'application : 

 A partir du tableau de bord : regroupe les principales éditions (liste des dispenses totale ou par apprenant, liste des 
apprenants faisant l'objet d'une P.A.I et/ou d'un aménagement d'épreuve, fiche santé par apprenant ou par classe, fiche 
urgence par apprenant ou par classe) 

 A partir des menus de l'interface (rapport d'activité) 
 A partir de la fiche apprenant (fiche santé et fiche d'urgence d'un apprenant) 
 Lors de la saisie d'un passage (fiche santé) 
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Rapport d'activité 

Le rapport d'activité retrace, par date, la liste des apprenants passés (nom, prénom, classe, heure d'entrée et de sortie), le nombre 
total de passages ainsi que le temps passé en soins.  

 

A partir du bandeau de l'application, cliquer sur le bouton   

 

L'édition du rapport des passages se réalise entre deux dates. 

Plusieurs options de dates sont possibles : 

 définir une date de début et de fin 
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 utiliser des paramètres prédéfinis de dates en cliquant sur "Choisir une période définie -->" 

 

* 
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Fiches de santé 

A partir du tableau de bord 

Permet l'édition de la fiche santé pour un apprenant ou une classe entière. 

 

 Choisir un apprenant ou une classe selon le type d'édition désiré. 

 Cliquer sur le bouton  

A partir du mode fiche apprenant 

Permet l'édition de la fiche santé pour l'apprenant en cours de consultation. 

 

 Cliquer sur le bouton  
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Fiche d'urgence 

A partir du tableau de bord 

Permet l'édition de la fiche d'urgence pour un apprenant ou une classe entière. 

 

 Choisir un apprenant ou une classe selon le type d'édition désiré. 

 Cliquer sur le bouton  

A partir du mode fiche apprenant 

Permet l'édition de la fiche santé pour l'apprenant en cours de consultation. 

 

Cliquer sur le bouton  
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Dispenses 

Ne s'imprime qu'à partir du tableau de bord. 

 

Deux états sont disponibles : 

 impression de la liste de toutes les dispenses par le bouton  

 impression de la fiche de dispense de l'apprenant sélectionné dans le tableau à partir du bouton  

 
  

Copyright © 1998 -2011 Applis AgriServices - Desclaude  

WinSoins - Version 2.0   
                                               



Aménagement d'épreuve 

Ne s'imprime qu'à partir du tableau de bord. 
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Avant de pouvoir éditer la liste, il faut au préalable avoir saisie un 
aménagement d'épreuve sur la fiche de l'apprenant .

                                               



Liste des P.A.I 

Ne s'imprime qu'à partir du tableau de bord. 
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Avant de pouvoir éditer la liste, il faut au préalable avoir saisie une P.A.I. sur 
la fiche de l'apprenant .

                                               



Statistiques sur période 

L'édition des statistiques peut se faire sur : 

 l'ensemble de l'EPL 
 un seul site uniquement. 

Il convient ensuite de choisir une date de début et de fin d'édition et de lancer les statistiques. 
A noter qu'il est possible de cocher "Afficher le temps passé en soins". Cette durée n'est pas cochée par défaut dans la mesure 
ou le temps en soins peut être faussé par des apprenants restant de nombreuses heures en repos à l'infirmerie. L'heure d'entrée et 
de sortie ne correspond donc pas à une durée réelle de soins. 

 

Les éléments statistiques sont calculés en nombre et en pourcentage pour : 

 la répartition des passages selon les motis (maladie, prise de traitement, écoute/relation d'aide, conseil de santé et 
accident) 

 la répartition selon les apprenants (garçons/filles, élèves/étudiants/apprentis/adultes) 
 les interventions (intervention de médecin, appel d'urgence et de nuit, familles avisées et reçues, contraception d'urgence) 
 le nombre des accidents y compris en sections sportives 
 la répartition des passages par classes. 
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Le personnel 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Mode liste 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Mode Fiche 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Créer un passage 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Modifier un passage 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Planifier les visites médicales 

*********************************************************** 

Procédure non implémentée pour le moment et en cours de finalisation.  

Mise à jour prochaine 

************************************************************ 
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Accès Vie Scolaire 

L'accès Vie Scolaire permet de : 

 Suivre en temps réel les apprenants se trouvant à l'infirmerie 

La consultation des données médicales de l'apprenant n'est pas possible à 
l'exception des allergies ou contre indications médicales. 
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Liste des passages 

Le seul accès Vie Scolaire concerne l'affichage du tableau de bord : 

 

 Suivi des 500 derniers passages à l'infirmerie : permet d'avoir un suivi des apprenants passant à l'infirmerie. Aucune 
information de santé n'est visible, il n'apparait que la date, l'heure d'entrée et de sortie, l'identité de l'apprenant (nom, 
prénom), sa classe et un éventuel accompagnateur.  

 Suivi des dispenses : permet d'avoir une vue d'ensemble des apprenants étant dispensés de sport, cours, atelier et sorties 
sans informations sur la raison de cette dispense.  

 Impression de la liste des dispenses ou de la fiche dispense pour un apprenant.  
 Suivi des aménagements particuliers : permet d'imprimer une liste des apprenants faisant l'objet d'une P.A.I et/ou d'un 

aménagement d'épreuve.  
 Impression de fiche d'urgence : pour un apprenant ou pour une classe. Cette fiche contient des informations de santé 

réduite à remettre par exemple à un enseignant lors d'un voyage d'étude.  
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Afin de ne pas réduire les ressources système de l'ordinateur, un 
rafraîchissement automatique de la liste n'est pas réalisé. Si WinSoins reste 
affiché à l'écran, il convient de cliquer sur le bouton  pour 

régénérer la liste avec les nouveaux passages. 

                                               



Sauvegarde automatique 

Afin d'assurer la sécurité des données, différents systèmes de sauvegarde sont programmés. 

Les sauvegardes sont enregistrées dans le dossier SauvegardeAuto  de l'application WinSoins. 

Une gestion des sauvegardes est implémentée dans WinSoins. Il est donc important de ne pas supprimer les fichiers de 
sauvegarde sous l'explorateur windows. Le mode de gestion des sauvegardes st le suivant : 

 Au minimum, les 3 dernières sauvegardes sont conservées. 
 Ne sont conservées que les sauvegardes sur 1 mois. 
 Les sauvegardes de plus d'1 mois sont supprimées (sauf si il n'y en a moins de 3) 

Les différents modes de sauvegardes sont : 

 Automatiquement avant l'import de fichiers apprenants 
 

 

 En manuel à partir du tableau de bord en cliquant sur le bouton  

 En quittant l'application, lorsque la dernière sauvegarde date de plus d'une semaine, une fenêtre propose d'effectuer une 
sauvegarde. 

Sauvegarde externe à WinSoins 

Pour les administrateurs réseau voulant programmer une sauvegarde de l'application, il est conseiller de sauvegarder les dossier : 

 WinSoins2 : l'application contenant l'exécutable, les bibliothèques, l'aide et le programmes de maintenance à distance.  
 Donnees : ensemble des bases de données de l'application  
 SauvegardeAuto  : stockage de toutes les sauvegardes intermédiaires sur 1 mois  
 Import : factultatif, contient les fichiers mise à disposition pour l'import Libellule et Ymag. 
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Licence 

CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR 

Lisez attentivement ce contrat de licence AVANT D'INSTALLER le logiciel. 

Il constitue un contrat entre vous (personne physique ou personne morale unique) et Applis AgriServices portant sur le logiciel qui 
accompagne ce Contrat de Licence Utilisateur. 

Toute utilisation du logiciel WinSoins est assujettie à ce Contrat de Licence Utilisateur. En validant l'installation, vous acceptez 
d'être lié à tous les termes et conditions de ce contrat. Si vous n'êtes pas en accord avec ce contrat, vous devez refuser 
l'installation du logiciel. 

1 - Licence  
Le logiciel ainsi que l'éventuelle documentation vous sont délivrés sous licence par Applis AgriServices. Vous possédez les 
supports physiques sur lesquels le programme est enregistré. 
Tous les droits qui ne vous sont pas expressément concédés dans le présent Contrat de Licence Utilisateur sont réservés par 
Applis AgriServices. Le présent Contrat de Licence Utilisateur ne vous concède aucun droit sur les marques appartenant à Applis 
AgriServices. 
Le Logiciel, son contenu et son éventuelle documentation sont protégés par les lois et les traités internationaux en matière de 
droit d'auteur et de propriété intellectuelle. 

2 - Droits 
La licence WinSoins permet d'installer le logiciel sur plusieurs ordinateurs au sein d'un même EPL. En tant que licence EPL, 
celle-ci ne vous autorise pas à installer le logiciel dans un autre EPL ou toute autre structure même si des formations dont vous 
êtes titulaires y sont assurées (formations sous traitées par exemple). 
Vous pouvez réinstaller le logiciel un nombre illimité de fois. 
Vous pourrez en effectuer une copie à des fins de sauvegarde uniquement. 

Vous pouvez transférer à un tiers vos droits de licence sur le logiciel, le contenu et l'éventuelle  documentation, à condition que le 
bénéficiaire ait accepté toutes les conditions énoncées dans la présente licence et qu'il fasse partie du même EPL. A l'issue du 
transfert, vous vous engagez à confier l'éventuelle documentation écrite au bénéficiaire. Le bénéficiaire doit ensuite prendre contact 
avec Applis AgriServices afin d'obtenir sa licence propre. 

3 - Limitations 
Le logiciel est concédé sous licence en tant que produit unique.  
Vous n'êtes pas autorisé à décompiler ou désassembler le logiciel, sauf dans la mesure où ces opérations seraient expressément 
permises par la réglementation applicable nonobstant la présente limitation. 
Il vous est interdit de modifier, de prêter ou mettre en location, de distribuer ou de créer des produits basés sur tout ou partie du 
logiciel. 
Le logiciel peut être installé sur un réseau ou utilisé par plusieurs utilisateurs simultanément.  

4 - Résiliation  
Cette licence est en vigueur jusqu'à sa résiliation. 
Sans préjudice de tous autres droits, Applis AgriServices pourra automatiquement résilier la licence si vous n'en respectez pas les 
termes. 
Vous pouvez volontairement résilier ce contrat de licence à tout moment, en ce cas vous acceptez de détruire ou de supprimer 
toutes les copies du logiciel et de l'éventuelle documentation correspondante. 
La résiliation n'entraînera aucun droit à remboursement de la valeur du logiciel. 

5 - Intégralité des accords et indépendance des clauses  
Le présent Contrat de Licence Utilisateur constitue l'intégralité des accords entre vous et Applis AgriServices concernant le logiciel 
et annule et remplace toutes les communications, propositions et déclarations antérieures ou présentes, orales ou écrites, 
relatives au logiciel ou à tout autre objet visé par le présent Contrat de Licence Utilisateur. Si une quelconque stipulation du 
présent Contrat de Licence Utilisateur est jugée nulle, non valable, illicite ou inapplicable par une juridiction compétente, les autres 
stipulations de ce Contrat de Licence Utilisateur demeureront pleinement applicables. 

6 - Garantie  
Aux termes de cet accord, Applis AgriServices garantit uniquement le support physique sur lequel le logiciel peut être fourni contre 
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tout vice de matériau dans le cadre d'un usage normal, pendant une période de 90 jours à partir de la date de livraison, confirmée 
par le justificatif d'achat. 
En dehors de ces conditions de garantie explicites, le logiciel et l'éventuelle documentation écrite qui l'accompagne sont fournis " 
en l'état ", sans garantie de commercialisation ou d'adaptation à un usage particulier. Applis AgriServices ne garantit pas 
l'adaptation de ce logiciel à vos besoins, le fonctionnement ininterrompu ou dépourvu d'erreur du programme, ni la correction des 
défauts du programme. 
Cette garantie limitée vous accorde des droits contractuels spécifiques. Vous pouvez en avoir d'autres qui peuvent varier selon le 
pays dans lequel vous avez acheté le logiciel. 

7 - Maintenance  
Fait l'objet d'un contrat de maintenance passé entre le Lycée Georges Desclaude et l'établissement utilisant le logiciel. Ce contrat 
ne peut être passé au nom d'un EPL et le montant de l'adhésion est fixé chaque année.  
Toute demande de support/maintenance n'est traitée que si l'établissement a signé et renvoyé au Lycée Georges Desclaude son 
contrat de maintenance s'est acquitté de son montant. 

8 - Limite de responsabilité 
Il vous appartient de veiller à disposer de la configuration requise pour utiliser le logiciel et de vous assurer du respect du Contrat 
de Licence Utilisateur par toute personne accédant au poste sur lequel est installé le logiciel. 
Le remboursement du paiement sur présentation de la copie du justificatif d'achat ou, au choix de Applis AgriServices, le 
remplacement du support non conforme à la garantie limitée constituent les seules obligations de Applis AgriServices et le seul 
recours exclusif mis à la disposition du client au titre de cet accord. 
Applis AgriServices, ses fournisseurs, ses concesseurs, ses partenaires ou ses distributeurs habilités à fournir des licences ne 
sont, en aucun cas, tenus responsables de tout dommage, direct, indirect ou accessoire (y compris les pertes de profits, 
d'informations, pécuniaire ou interruption d'activité), résultant de l'utilisation, de la mauvaise utilisation ou de l'impossibilité 
d'utilisation du logiciel ou de l'éventuelle documentation correspondante, quand bien même Applis AgriServices aurait été informé 
de la possibilité de tels dommages. Si la loi ou la réglementation propre au pays dans lequel le logiciel a été acquis n'admet pas 
les exclusions de garantie implicites, il est possible que ces restrictions ne s'appliquent pas à votre cas. 

9 - Juridictions compétentes  
Cette licence est régie par la législation française en vigueur. 

10 - Contact  
En cas de questions concernant l'utilisation de ce logiciel, trois possibilités s'offrent à vous : 
- Nous écrire à l'adresse : Lycée Georges Desclaude - Applis AgriServices - BP 10549 - 17119 SAINTES CEDEX 
- Contacter l'assistance utilisateur en cas de problème technique : 
             http://supportsoftware.desclaude.com  pour les établissements hors du réseau educagri.fr 
- Contacter le service relation clientèle en cas de question sur l'utilisation de la licence : 
              http://applisagriservices.desclaude.com/contact.html  
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Erreurs 

Les principales erreurs rencontrées : 

Problèmes lors de l'importation 

  Le fichier d'importation excel est en cours d'utilisation (soit sous excel ou openoffice calc). 
 

 
 
Fermer le fichier et quitter l'application (Excel ou Openoffice)  

 Le fichier d'import contient plus de 66 champs attendus 
 

 
 
Vérifier le fichier d'import et s'assurer qu'il ne contient que 66 champs (colonnes) maximum 

 Le fichier d'import est sous une ancienne version d'Excel (export effectué sous Libellule en choisissant Excel with headers 
et non Excel5 with Headers. 
 

 
 
Refaire l'export sous Libellule en choisissant bien le format Excel5 with Headers. 
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Erreur au lancement de WinSoins 
 

 
 
Quelque soit le fichier ou la fonction appelée, l'erreur précise bien que le fichier n'a pas été ouvert avec les droits en écriture. 
Que ce soit en installation sur un poste local ou un réseau, attribuer des droits en lecture et écrite sur les dossiers Donnees, 
Import et SauvegardeAuto.  
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