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PRESENTATION D’OSCAR 
 
OSCAR est une application ACCESS (logiciel destiné à gerer une base de données) dont le 
principal objectif est de faciliter la gestion des séjours en unités d’accueil. 
OSCAR est disponible sur le site de la FNASCEE. 
 

Intranet http://intra.fnascee.i2 
ou 
Extranet http://www.fnascee.org  

 
Le nom de l'utilisateur et le mot de passe pour le site Extranet sont à demander au webmestre 
de la FNASCEE, à l'adresse suivante    

webmestre.fnascee@i-carre.net 
 
 
OUTILS NECESSAIRES 
 
ACCESS 1997 ou ACCESS 2000 
EXCEL   1997 (facultatif)  
Ecran 17 pouces de préférence 
 
 
CONSEIL D’UTILISATION 
 
Attention à l’utilisation des majuscules et minuscules. En effet, les informations saisies 
apparaîtront soit sur un courrier, soit sous la forme de liste. 
 
Les grilles de saisie ont été programmées pour une saisie rapide, avec l’utilisation de la touche 
« Tabulation » ou « entr » (clavier numérique). 
 
Les courriers adressés aux familles sont par défaut programmés sur l’adresse personnelle. Si 
l’adresse DDE est préférée, occasionnellement, entrer l’adresse DDE dans l’adresse personnelle. 
Le Code Postal DDE est à renseigner ; il sert pour l’édition des séjours attribués par 
département. 
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SAUVEGARDE 
 
Toutes les modifications et tous les enregistrements sont automatiquement sauvegardés par 
ACCESS. Toutefois, de temps en temps, il sera nécessaire de copier OSCAR pendant l’année sur 
une disquette ou CD ROM. 
Pour réduire la taille d’OSCAR et pouvoir ainsi le sauvegarder sur disquette, utilisez les fonctions 
suivantes : 
 

 
 
 
Outils 
 Utilitaires Base de Données 
  Compacter une base de données 
 
La sauvegarde régulière est du ressort de chaque utilisateur… On ne saurait que trop conseiller 
des sauvegardes très rapprochées surtout en période estivale… 
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PREMIERE UTILISATION 
 
Faites une copie d’OSCAR en le renommant par exemple OSCAR 2004 pour la saison 2004 et 
gardez une version « vierge » qui servira pour créer OSCAR 2005.   
 
Sélectionnez le fichier 
Menu Edition 
Copier 
 
 



27/10/03 6 

 
Menu Edition 
Coller 
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Sélectionnez la copie. 
Donnez lui un nouveau nom. 
 



27/10/03 8 

OUVERTURE DU FICHIER OSCAR  
 
Un écran d’accueil apparaît. 
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LISEZ-MOI 
Comme son nom l’indique… 
 
 
PARAMETRES 
 
C o o r d o n n é e s  A S C E E  
 
Les coordonnées de l’ASCEE utilisatrice doivent être renseignées. Attention à l’utilisation des 
majuscules ou minuscules, ces coordonnées apparaîtront sur les courriers. 
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G î t e s  
 
Vous devez entrer un à un chacun des gîtes de votre ASCEE. Cliquez sur « Création d’un gîte » et 
renseignez la grille blanche puis « enregistrer ». La  liste des gîtes apparaît sur le menu 
déroulant. 
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D u r é e  d e  S é j o u r  
 
Une liste des durées de séjour est déjà intégrée. A vous de la compléter ou du supprimer ce qui 
ne vous correspond pas. Même procédé que pour la liste des gîtes. 
 

 
Les paramètres ne sont enregistrés qu’une fois en principe, sauf modifications éventuelles. 
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ENREGISTREMENTS 
 
C r é e r  u n e  d e m a n d e  

 
Dans cette grille, est reprise une partie des informations inscrites sur la demande de séjour. 
Certains champs sont paramétrés par défaut, comme « Monsieur » ou « DDE ». Si cela ne 
convient pas, écrasez les et remplacez les par d‘autres informations. 
 
La mention Gîte 1 – Gîte 2 etc… correspond aux priorités demandées par les familles.  
Le Gîte 1 correspond au Gîte de préférence.  
La zone « remarques » est destinée à prendre note d’une anomalie sur la fiche de demande ou de 
toute autre information qui pourrait être utile à la commission d’unités d’accueil pour faire son 
choix. 
 
Le bouton « annuler la saisie en cours » remet la fiche entière à blanc, dans le cas où la saisie 
devrait être annulée. 
Si vous souhaitez dupliquer la même fiche plusieurs fois (plusieurs demandes pour une même 
personne) , cliquez sur la fonction « dupliquer » autant de fois que vous le souhaitez.  
Ensuite, cliquez sur « Enregistrer » pour valider toutes les fiches que vous avez créées ; il faut 
impérativement enregistrer ce que vous venez de crééer. 
L’écran se remet à blanc, vous pouvez saisir la fiche suivante. 
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M o d i f i e r  u n e  d e m a n d e  
 
Vous avez la possibilité de revenir sur une fiche saisie et de modifier les informations.  
Pour chercher une fiche par le nom de famille, utiliser le bouton recherche (jumelles). 
Vous pouvez également faire défiler les fiches par la barre située en bas à gauche de l’écran. 

 
 
 
Lorsque vos modifications sont terminées, utilisez le bouton « enregistrer » puis STOP pour 
sortir. 
 
L’ensemble des fiches de demandes peut être visualisé, sous la forme d’une liste et édité pour 
préparer la commission d’unités d’accueil. (voir menu EDITIONS) 
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A n n u l e r  u n e  d e m a n d e  
 
Si une demande de séjour est annulée avant la commission et avant l’établissement des contrats, 
alors, utilisez cette fonction – Sinon allez dans « Annuler un Contrat ». 
 

 
Renseigner la zone « Motif d’annulation » et la demande sera consignée dans la liste des 
annulations. 
Sur OSCAR, il n’est pas prévu volontairement de supprimer des fiches. Si vous souhaitez annuler 
une fiche, il faut renseigner un motif d’annulation et OSCAR mettra ces fiches de côtés, sans les 
supprimer. C’est une sécurité volontaire pour éviter les « accidents ». 
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P r é p a r e r  l e s  c o n t r a t s  
 
Cette fiche permet de sélectionner parmi toutes les demandes les familles retenues. Pour cela, le 
champ « Gite Attribué » doit être renseigné ainsi que tous les autres champs concernant le prix 
du séjour et le montant des acomptes. 
Vous devez répéter cettre opération pour chaque famille retenue. 
Utiliser la fonction la paire de jumelles pour rechercher le nom d’une famille ou bien la barre de 
défilement (en bas à gauche de l’écran). 

 
 
 
Dès que cette opération est réalisée, vous êtes en mesure d’éditer le contrat par famille, la liste 
des étiquettes, ainsi qu’une liste récapitulative des séjours classés par famille ou par gîte. (voir 
menu EDITIONS). 
 
Une passerelle « imprimer un contrat » vous permet d’éditer un contrat en renseignant le nom de 
famille. 
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A n n u l e r  u n  c o n t r a t  
 
Cette fonction a été créée pour neutraliser un contrat qui deviendrait nul. Ce contrat sera mis de 
côté par OSCAR. L’annulation n’est effective qu’en remplissant la zone « Motif d’annulation ». Il 
est possible de rectifier à tout moment cette zone en utilisant le même menu. 
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E n r e g i s t r e r  l e s  p a i e m e n t s  
 
Cette grille est destinée au suivi financier des séjours. Chaque paiement doit y être enregistré.  
Attention, il doit toujours y avoir un chiffre dans les champs numériques (0,00 ou un autre 
montant), sinon le total « Reste Dû » ne sera pas calculé automatiquement. 
Le champ « retour inventaire » doit être renseigné par oui ou par non. Il est renseigné par défaut 
avec « non ». Ce champ est destiné aux ASCEE qui pratiquent l’inventaire des gîtes. 
 

 
 
Les champs «n° de chèque », « Nom de la banque » « Date de Remise » serviront à l’édition des 
remises en banque. 
Une passerelle « remises » vous enverra vers l’édition des remises de banque. 
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EDITIONS 
 
Les éditions sont répertoriés en 3 catégories  
 
Avant la commission 
Après la commision 
Pour le suivi des séjours 
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E D I T I O N  D ’ U N E  S E U L E  P A G E  
 
Menu Ficher 
Imprimer 
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M O D I F I E R  L E  C O N T E N U  O U  L A  M I S E  E N  P A G E  
 
Si pour une raison particulière vous désirez modifier quelques termes dans les courriers, c’est 
possible, à vos risques et périls. Pour cela suivre les indications suivantes :  
 
Revenir à la page d’accueil d’OSCAR 
Fonction FENETRE 
1 OSCAR2003 
 Onglets ETATS 
 Sélectionner CONTRAT SEJOURS par exemple 
 AFFICHAGE 
  Création 
 
Ensuite à vous de jouer. Attention toutefois, Access n’est pas facile en mise en page, éviter si 
possible de déplacer des champs, les résultats sont parfois surprenants…. 
Bonne Chance. 
 
 
 
 
 
 


