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Pourquoi ce guide ?

Ce guide a pour but de vous aider a maitriser le Systéme de Gestion Fédérale en 9
actions essentielles.Gagner en autonomie, c’est vous permettre de répondre
rapidement et simplement aux demandes de vos adhérents et d’aborder
sereinement la prochaine saison sportive.

Pour les associations :

Fiche 1 : Se connecter sur le site Gestion fédérale

Fiche 2 : Débuter la nouvelle saison sportive
Fiche 3 : Mettre a jour ses informations (coordonnées, membres, fiche d’activités)

Fiche 4 : Enregistrer son affiliation annuelle

&

Fiche 5 : Saisir ses licences transmettre les licences dématérialisées

=

Fiche6: Saisir ses Pass Découverte

Fiche 7 : Saisir un abonnement a Passion Rando ou a GR@ccess
Fiche 8 : Se procurer ses attestations et justificatifs

Fiche 9 : Se connecter a la base documentaire fédérale

Pour les comités :

Plus d’accés a la gestion des adhésions avec les possibilités :
*d’ajouter son logo pour les licences comité

*de rechercher un individu par ses nom, prénom, date de naissance
*de supprimer les rattachés

*de changer la date de naissance des individus

*d’accéder a I'onglet « Statistiques » sur les structures des clubs

Vos interlocuteurs :

Si vous rencontrez des difficultés lors de I'utilisation du
systeme de Gestion fédérale, vous pouvez contacter :

v’ Votre Comité départemental, interlocuteur adhésion
privilégié. Coordonnées sur www.ffrandonnee.fr ou en
page 9 a 12 du guide clubs 2021/2022

v Le Service aux Adhérents: permanence téléphonique
assurée du lundi au vendredi au 01 44 89 93 66 ou courriel :
association@ffrandonnee.fr



http://www.ffrandonnee.fr/
mailto:association@ffrandonnee.fr

Fiche 1
Se connecter sur le site Gestion fédérale

Pour accéder a votre compte de « Gestion fédérale », rendez-vous sur www.ffrandonnee.fr.

Cliquez sur le bouton vert « ESPACE FEDERAL »

‘ FFRaNdgnnée 5&

www.ffrandonnee.fr

Saisissez vos codes de gestion dans I’écran ci-dessous

La FFRandonnée vous souhaite la bienvenue sur son
systéme de gestion de la vie fédérale.

Retrouvez dans la base documentaire en cliquant sur |e lien suivant les documents pour la gestion de vos adhésions (08
Adhésion) et pour les s€jours et voyages (05 Commercialiser-Démarcher - Séjours et Voyages - Sept 2019 - Annexe15-Guide de
saisie S&V).

FFRaNdonNée g’g
Lo churires ”"w"ww.ﬁrandonneelr

Site de gestion feédérale
N° didentifiant -
G

Afficher les identifiants enregistrés

Mot de passe oublié ?

Avec vos codes de Gestion, vous pouvez enregistrer votre affiliation annuelle, saisir I'un des types d’adhésion
et/ou les abonnements, mettre a jour les informations de votre association, etc.

‘ En cas de perte ou d’oubli de vos identifiants, n’hésitez pas a contacter le Service aux Adhérents.
Aprés avoir entré vos identifiants de Gestion, vous accédez a I'espace de votre association.

Consultation et Gestion.

N

. r CHEMINS FAISANT | Se déconnecter
FFRaNdgnNée [—— il
S e NRS, £t I =2 L
= www.ffrandonnee.fr

Infos perso Structures Adhérents. Abonnements Statistiques Utilisateurs Ewvénements

Pour sélectionner le mode Gestion, cliquez sur I'icone de droite

CONSEIL : Si vous n’arrivez plus a accéder a certaines actions, il est probable que le systeme ait basculé en
mode Consultation (le pictogramme est plus clair). Il faut recliquer sur I'icbne Gestion pour revenir a ce
mode.
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Fiche 2
Débuter la nouvelle saison sportive

1. Mode de réglement et approvisionnement de son compte Gestion fédérale

Chaque saisie d’un produit d’adhésion (affiliation, licence, abonnement) génére un mouvement financier
sur votre compte Gestion fédérale (consultable en ligne).

Si votre association régle par chéque, vous aurez a souscrire I’option « service + » : assurez-vous de bien
avoir un solde suffisant sur votre compte Gestion fédérale en consultant la rubrique « Compte » (cf. § 2). Si
le montant disponible est insuffisant, aucun produit d’adhésion ne peut étre souscrit.

La solution du prélévement automatique est a privilégier, a tout moment, vous pouvez réaliser vos
commandes (abonnements, licences, etc.) en toute tranquillité et gagner du temps. Le contréle de vos
opérations se fait aisément en consultant la rubrique « Compte ».

Le prélevement automatique est obligatoire pour les nouvelles associations.

2. Consulter son compte de Gestion fédérale

Chemin d’accés : Gestion > Structures > Ma structure > Compte.

Tous les mouvements financiers sont visibles dans la rubrique « Compte ».
- Se connecter en mode Gestion ou Consultation.
- Sélectionner le menu « Structures », puis cliquez sur « Ma structure ».

. V CHEMINS FAISANT | Se déconnectar
FFRandonNée " |

a5 chamting, e richess
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Infos perso Structures Adhérents Abonnements Statistiques Utilisateurs Evénements

‘ Ma structure

- De nombreux onglets apparaissent, cliquez sur I'onglet « Compte » (1)

FFRaNdgnnée 55 °
1alidor
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Infos perso Structures Adhérents Abonnements Statistiques. Utilisateurs Evénements

Accueil > Gestion > Structures > Ma structures 02821 - CHEMINS FAISANT

1
- A+

Id. Coord. Sites web Membres Qualif. Activités Cotisation et assur Attestation Logo Infos bancair Justjpcatif

Stats

=

e —
Anné‘ 2016-2017 |~ 0\5" ; Produits: | Tous - @

- Sélectionner une année (2) et/ou un mois (3) a I'aide du menu déroulant ('année en cours est
sélectionnée par défaut).

- Enfin, cliquer sur « Recherche » (4) afin d’afficher votre solde et le détail de toutes les opérations
effectuées.

CONSEIL : Si vous souhaitez conserver ces informations sur votre ordinateur, cliquez sur le bouton bleu
« Exporter », puis enregistrez le document sous Excel.

3. Souscrire a son affiliation annuelle

L’affiliation annuelle est un préalable a la saisie ou au renouvellement des licences, cf. fiche 4



Fiche 3
Mettre a jour ses informations

(Coordonnées, membres, fiche d’activités)

Chemin d’accés : Gestion > Structures > Ma structure

1. Mettre a jour les coordonnées de votre association

Depuis I'onglet « Coord. », vous pouvez mettre a jour 3 types d’informations : les coordonnées « Grand
public », celles du « Siege de la structure » et de « Expédition des licences ».

Les coordonnées du « Président », du « Responsable adhésion », du « trésorier » et du « secrétaire » se
mettent a jour depuis leur fiche individuelle dans « adhérents », « licences ».

Cliquez sur I'onglet « Coord. » (1).

Pour les coordonnées « Grand public ».

Renseignez les différentes cases (les champs suivis d’un astérisque, les n° de téléphone et les adresses de
courriel sont obligatoires).
- Si vous souhaitez faire la promotion de votre club auprés du grand public, dans I'adresse « Grand

public », cochez la case « Affichage des coordonnées sur le site public » (2).
- Enfin, cliquez sur « Enregistrer » (3)

. ” CHEMINS FAISANT | Se déconnecter
FFRaNhdgnnee . !
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Accueil > Gestion > Structures = Ma structure> 02821 - CHEMINS FAISANT
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1d. Sites web Membres Qualif. Activités Cotisation et assur. Attestation Logo Infos bancaires Compte

Justificatif ~ Stats

[2]erand pubic omm—

c 24/06/2016
Mize & jour le :

Nom *: |C | Prénom : | |
Adresse * ; |* | Complément : | |
Code postal ‘ | | ville = : | |
Téléphane : | |
| |

Email :

Portable :

Affichage des coordonnées zur le site
- : ]
public :

Renouvelez la méme opération pour les 2 autres rubriques : « Siege de la structure » et » Expédition des

licences ».

ATTENTION : Il est impératif de renseigner ou de mettre a jour I'adresse « Expédition des licences », méme
si vous imprimez vous-méme vos licences. C’est a cette adresse que tous les documents officiels sont
envoyés en début de saison.



2 Renseigner les membres du bureau de son association

Information : Pour les nouvelles associations reportez-vous au point 3.

Pour faire apparaitre les coordonnées du Président et du Responsable adhésion dans I'onglet
« Coord. »
- Cliquez sur I'onglet « Membres » (1),

Accueil > Gestion > Stri= ==~ > Ma structure> 02821 - CHEMINS FAISANT
- A+ 1

1d. Coord. Sites :‘ UE T Qyalif.  Activités  Cotisation et assur. Attestation Loge Infos bancaires Compte Justificatif Stats

L'affectation des Responsabilités "Président” et "Responsable Adhésion™ mettent 3 jour les informations contenues dans l'onglet "Coordonnges”.
Néanmoins, il est nécessaire de recharger la page "Ma structure” pour les voir 3 I'écran

2
HesmiTat recherche

| Afficher : 250 v résultats par paga-|

|Aucun Item "MembreStructure” ne correspond aux critéres |

- - Cliquez sur le bouton bleu « + Créer » (2).

Un nouveau cadre bleu apparait :

Pt comite directeur
Commission Communication
Commission Editions
Commission Formation
Commission Sentiers

Médecin FFRandonnée

Président Commission Communication
Président Commission Editions
Président Commission Formation
Président Commission Sentiers
Responsable adhésion
Secrétaire général

Secrétaire adjoint

Trésorier

Enregistrer

Pour renseigner le numéro d’adhérent il faut cliquer sur les 3 points a c6té de n° grisé en (3), un nouvel
écran apparait :



Creer un individu

Recherche

5 5 5

Date de
naissance

Muméra

4

Date de naissance

-Saisissez en (4) le n° d’adhérent du membre a qui vous voulez affecter une ou plusieurs
responsabilités ou en (5) son nom, son prénom et date de naissance

- Cliquez sur (6) - puis validez en cliquant sur la coche verte (7).
L’écran de départ revient.

A) - Cliquez sur la (ou les) responsabilité(s) que vous souhaitez affecter au membre concerné, ici:
« Président » (8). La responsabilité sélectionnée apparait alors sur fond bleu.
- Pour faire passer la (ou les) responsabilité(s) sélectionnée(s) dans le cadre blanc de droite, cliquez

sur la fleche (9). _

Tt directeur
Commission Communication
Commission Editions
Commission Formation
Commission Sentiers
Médecin FFRandonnée
Président Commission Communication
Président Commission Editions
Président Commission Formation
Président Commission Sentiers
Responsable adhésion
Secrétaire général
Secrétaire adjoint

Trésaorier

Enregistrer

- Enfin, cliquez sur « Enregistrer » (10)
Renouveler I'opération pour le Responsable adhésion, le Trésorier et le Secrétaire.
ATTENTION : Toute modification de coordonnées (adresse, n° de téléphone, courriel obligatoires)

s’effectue sur la fiche de I'adhérent dans la rubrique Adhérent > Licence> sur la ligne de I"adhérent,
cliquez sur le crayon bleu a droite.



N.B. : Pour régler I'affiliation de votre club, il est obligatoire d’enregistrer dans le systéme les membres
suivants du Bureau : Président, Responsable adhésion, Trésorier, Secrétaire général.

Si vous le souhaitez, vous pouvez également renseigner les autres membres du Bureau : Vice-président,
etc. Pour ce faire, suivre la procédure précédente.
Un seul et méme membre peut avoir une ou plusieurs responsabilités.

3 Attribuer un n° d’adhérent aux membres d’une nouvelle association

Reprendre le début du point 2 — cliquez sur I'onglet « Membres » > cliquez sur « +créer » > cliquer sur les
3 points (3) > apparition de I’écran ci-dessous

| Individu

Recherche

Date de

Mom : PFEI'IIIII'I? naissance

Muméra

—

- Cligquez sur « Créer un individu » (10)

- Nouvel écran : Renseignez les informations

| Individu

Enregistrer

- Enregistrez (11)

- Nouvel écran ci-aprés donnant le n° d’adhérent de la personne, bien noter ce n° composé de
7 chiffres et d’une lettre (12), il servira pour créer sa licence si demandée cf. fiche 5



Individu ®

Sélectionner
———

- Sélectionnez (13)

e #rnite directeur

Commission Communication
Commission Editions
Commission Formation
Commission Sentiers
Médecin FFRandonnée

Président Commission Communication
Président Commission Editions
Président Commission Formation
Président Commission Sentiers
Responssble adhésion

Secrétaire général

Secrétaire adjoint

Trésorier

Enregistrer

- Dans I'écran qui s’ouvre, reprendre en A) le point 2

4 Mettre a jour les membres du bureau

Il est possible de mettre a jour les responsabilités en cas de changement des membres du bureau. Si une
responsabilité est déja attribuée a un membre, il faut d’abord la supprimer pour pouvoir la réattribuer.

- Pour supprimer un membre de la liste, apres avoir cliqué sur I'onglet « Membres », cliquez sur la croix
rouge (1). Le membre n’apparaitra plus dans la liste.

Responsable adhésion
B ol Secrétaire adjoint X O O

o § g .
Trésorier
7

Responsable bénévolat X
MICHEL ] O 2
_ Président X

- Pour modifier la(les) responsabilité(s) d’'un membre, cliquez sur le crayon (2).

5 Remplir la fiche d’activités
Pour compléter la promotion de votre club auprés du grand public via le site www.ffrandonnee.fr, cf.
fiche 3, nous vous conseillons de remplir votre fiche d’activités. Celle-ci comprend diverses informations
telles que le type d’activités proposées (marche nordique, raquette a neige, etc.), le jour, la durée, le
nombre de sorties organisées par mois, les lieux principaux des sorties (plaine, moyenne montagne,
littoral), etc.

- Cliquez sur I'onglet « Activités » (1)
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Id. Coord. Sites web  Membres  Qualif. @ Cotisation et assur.  Attestation Logo  Infos bancaires  Compte  Justificatif

Stats a
41
Derniére modification le 04/10/2018
Type de dub ® Un club de randonnge
O Une section de randonnée au sein d'un club multi activités

Co0t standard individuel de I'adhésion Colt : e
L'adhésion comprend M | 3 cotisation au cub
Le ciub compte (pas d'affichage public des réponses): Des animateurs dipldmés, nombre ; 2

Des animateurs non diplomés, nombre : o

Le club paT‘dcip@t-ﬂ au financement de;fwmations de ses animateurs @ Ou
? (pas d'affichage public des réponses)

Non
Type d'activités proposées par le clud Randonnée Pédestre

L4 Faole (= promenades, bien-dtre et santé,..)
Sportives (= grande randonnée)

v Thématique (culture, patrimoine, environnement...)

v Organisation de randonnées ouvertes au grand public
Autre :

Activités de marche et de randonnée
Marche nordique
Raguette 3 neige
Longe Cote - Marche Aquatique
Marche d'Endurance - Marche & Allure Audax
Randochallenges (Organisation)
Randochallenges (Participation)
Géocaching (caches et GPS) ou Randocaching®
Autre :
Autres disciplines sportives

Ski de fond
Ski alpn
Ski de randonnée {(ou ska alpinisme)
Via Ferrata
Alpinisme
Cyclotounsme

Autre @

Autres activités proposées par le club Autres activités ;
L4 Bahsage et entretien des itinéraires
Nombee de jour de balisage par an :

Nombre de balseurs (hors officiels) :

Survedlance de la qualité des sentiers (Surc@te)

Nombee de collecteurs “Numérique® :

Autre :

Cochez ou remplissez les rubriques concernant les activités de votre association.

Une fois la fiche d’activités remplie, cliquez sur « Enregistrer » tout en bas de la page



Fiche 4
Enregistrer son affiliation annuelle

Chemin d’accés : Gestion > Structures > Ma structure > Onglet « Cotisation et assur. »

Avant toute saisie de licences FFRandonnée, la souscription de I’affiliation annuelle est nécessaire.
Se connecter en mode « Gestion », cf. fiche 1

- Sélectionner le menu « Structures », puis « Ma structure »

- De nombreux onglets apparaissent. Cliquez sur I'onglet « Cotisation et assur. » (1)

Shapting, cine richess v
E—Liﬁﬂumw%ﬁﬁnee.ﬁ

Infos perso Structures Adhérents Abonnements Extraction Statistiques Impression Utilisateurs

Accueil = Gestion = Structures = Rechercher une structure> 09448 - ATHABASCA

-4+

1d. Coord. Sites web Membres Qualif.  Activités ‘ Cotisation et assur. Attestatlon Logo Infos bancaires Compte  Justificatif
e ———

Stats

%9 Effectuez I'affiliation avant de sélectionner tout autre produit

dlgggm‘"' selectionnés
<Afﬂ|iati0n annuelle 2017/2018 - club@ 2
—
(=)
Assurances : E

D | 4
S ¢

La colonne de gauche indique les produits d’adhésion disponibles : affiliation et forfaits.

Cliquez sur le texte « Affiliation annuelle » (2), le texte se met alors sur fond bleu.
- Cliquez sur la fleche “ (3) pour faire passer le produit sélectionné dans le tableau de droite.
- Le montant qui sera débité de votre compte s’affiche dans la case « Prix global » (4).

- Le produit « Affiliation annuelle » figurant dans le tableau de droite, cliquez sur « Enregistrer » (5). Un
message de confirmation apparait alors, cliquez sur « OK » pour revenir a la page en cours.

- Vous pouvez consulter la rubrique « Compte » pour vérifier que le montant correspondant a bien été
débité, cf. fiche 2.

NB : Pour les clubs bénéficiant du contrat fédéral d’assurance (tous les adhérents sont titulaires d’une
licence avec assurance) les forfaits sont désormais inclus dans la garantie RC (responsabilité Civile) du
club. Pour obtenir les attestations d’assurance, cf. fiche 8, répétez I’opération ci-dessus en sélectionnant
Forfait Manifestations Exceptionnelles RC + AC



Fiche 5
Saisir ses Licences

Chemin d’acces : Gestion > Adhérents > Licences

Les titres d’adhésion dématérialisés

1. Renouveler une licence

Connectez-vous en mode « Gestion ». Cf. fiche 1.

Sélectionnez le menu « Adhérents », puis cliquez sur « Licences ».

Treimany e ] B e d] Sy i

i ey

Pour afficher la liste des licenciés de la saison en cours et N-1 (précédente) : appuyer sur le bouton

« Recherche » (1). Cette sélection vous est proposée par défaut, mais vous pouvez choisir la saison a
afficher a I'aide du menu déroulant.

Les adhérents dont les licences n‘ont pas encore été renouvelées pour la saison en cours, sont
identifiés par les boutons ‘Renouveler’ et ‘Renouveler sans changer’ a droite (2).
FFRandonnee o5 INNEERNIN

| 02821 - Club en gestion
W o
www.ffrandennee.fr

Infos perso Structures Adhérents Abonnements Statistiques

Utilisateurs. Evénements.

Accueil > Gestion > Adhérents = Licences

-A+

Attention : pour créer une licence sans assurance de type IS ou FS, il est nécessaire de cocher la case de non souscription au contrat fédéral
depuis I'onglet "Cotisation et Assurances" {(cf. rubriqgue Ma Structure)

== Créer une nouvelle licence

Rechercher
Saison’ | Saison en cours et N-1 Structure ’ |D2821. |
Département * |
Emission entre Iel | | Bt Ie‘ | |
Licence N® | | Produit |
Nom * | | Prénom ' |

& imprimer* [

| Résultats de recherche

| 73 éléments trouves dont 0 rattache

Afficher : résultats par page

Les cartes pour les adhésions des saisons passées ne seront pas imprimées.

- PR Date .
Strc Né(e) le Type . Actions
Mag |impr.

Modifier
06/02/2020
D 73 02821 i . JEAN PASCAL  22/11/1942 75010 IRA  2019/2020 -
0298987L 06/02/2020 Renguveler
Renouveler

sans changer



Le bouton ‘Modifier’ permet de mettre a jour les informations concernant I'adhérent (ex.: nom,
prénom, adresse, certificat médical, adresse de courriel).

(Remarque : |l est conseillé d’utiliser ‘Renouveler’ afin de vérifier que toutes les informations de vos
adhérents sont correctes et que leur adresse e-mail est enregistrée.

ATTENTION : Pour toute modification concernant la date de naissance, merci de contacter votre Comité
départemental (n° téléphone dans le guide Vie Fédérale) ou le Service aux Adhérents par téléphone : 01
44 89 93 66 ou par courriel : association@ffrandonnee.fr.

Renouvellement rapide (pas de changement par rapport a I’année passée) :

Renouveler

sans changer

- Cliquez sur pour renouveler la licence correspondante.

- Un message de confirmation s’affiche vous permettant de vérifier les informations de la licence
précédente (nom, prénom, adresse, date de naissance, type de licence, abonnement au magazine
Passion Rando, date du certificat médical). Si elles sont exactes, cliquez sur « enregistrer», sinon
« Retour » (pour annuler le renouvellement de la licence et revenir a la liste des licenciés).

Accueil > Gestion > Adhérents > Licences

- A+

Renouvellement sans changement

Vous allez renouveler pour

JEAN PASCAL s (né(e) le 22/11/1942)

WE Diniy D OO I NSNS, /5010 PARIS-10E-ARRONDISSEMENT

- Une licence Licence IRA ind. 2020/2021 : 28,00 €

- Sans abonnement
Soit un total de 28,00 €

Certificat médical

En indiguant une date, vous accusez réception du certificat meédical de I'adhérent.

Délivré le [28/02/2019

La FFRandonnée applique la loi n®2016-41 du 26 janvier 2016, donnant une validité de 3 saisons sportives consécutives au certificat medical

sous certaines conditions. Pour tout complément d'information : www.ffrandonnee.fr/le-certificat-medical. Demandez le renouvellement du
certificat auprés de votre adhérent si nécessaire.

Le certificat est valable jusgu'au 28/02/2022

Renouvellement avec modifications (adresse, type de licence, abonnement, certificat

médical, honorabilité) :

. Renouveler .
- Cliquez sur le bouton pour renouveler la licence.

- La fiche de I’adhérent s’ouvre. Mettre a jour ses coordonnées postales (si nécessaire). Renseignez
I'adresse e-mail. Si ce dernier ne désire pas recevoir d’informations de la part de la FFRandonnée et de
ses partenaires, décochez la case « Accepte de recevoir de I'information » (1).

Nowneauti
2020 . ~ o 7 . 7 .. ’
- ‘ Remplir I'encart du contrdle d’honorabilité si I'adhérent occupe un poste de dirigeant élu ou
d’animation (4). Les attestations enregistrées et archivées sont toujours valides pour cette nouvelle
saison sportive.

- Sélectionnez le type de licence souhaitée par I’adhérent, a I'aide du menu déroulant (2).

- Sélectionnez « Abonnement » (3) a I'aide du menu déroulant s’il a été demandé.


mailto:association@ffrandonnee.fr

- Vérifiez la validité du certificat médical
- Le prix global de la transaction s’affiche.

- Cliquez sur « Renouveler ». Un second message demande de confirmer le renouvellement
Coordonnées

kam * : i

Date e nalssance * : [23/11/1542

sxrzsze = [ e TR —

Code Pastal * : (75210

Pré&nam = : |JEFN FAZCAL |

Sﬂoe':l"-'a:.:J n

Compkément : | |

Vil |=111[E-1:I:—.I111-3'\DLEEE‘-'EHT |

M‘i':|='-:nc,=

Telaphane : | | Partable : | |
Email © | | Totm et : | |
MPAL : Blogus :
Azcapts it FERANDD | 1 Accapts intn das partenaines FRRanGD |:|

Ces champs référent 3 la loi associée au contrdle d’honorabilité ; pour vous aider & renseigner les informations
obligataires, veuillez cliquer sur le lien suivant : Imprimer la note dinfermation fédérale

fzcests b= cantndie Shonorsniied ; |
Wam dusage : | | Ham de matssance : | |
Lar prénom d= naissance ; | | Ville e matssance | |
Dnmrtmmant de nElssAnos | | Farys o= nalszancs | | |

Certificat médical
En indiquant une date, vous accusez réception du certificat médical de I'adhérent.

Délivré le |28/02/201%

La FFRandonnée applique la loi n®2016-41 du 26 janvier 2016, donnant une validité de 3 saisons sportives consecutives au
certificat médical sous certaines conditions. Pour tout complément d'infarmation : www.firandonnee.fr/le- certificat-medical.
Demandez le rencuvellement du certificat auprés de votre adhérent si nécessaire,

Le certificat est valable jusqu'au 28/02/2022

Licence
ME de licance : |11E.-15-1!H | Structura™; [02821 - CHEMINS FATS | -
Type de Beance ™ ;| Licanca [RA ind, 202972021 [ |
Canal gz wente | | @
MM DOMTECT S1 BOCIIENT | | | TéMEgnane COMtact | |
Abﬂnnemem:: paz ' abonnamant | Prhcqlcmal: | 28.00 |

)

Imprimer |'attestation d'adhésion

2. Créer une licence

Chemin d’accés : Gestion > Adhérents > Licences

Toujours en mode « Gestion », sélectionnez le menu « Adhérents », puis cliquez sur « Licences »

Cliquer sur le bouton « Créer une nouvelle licence » (0).

L’écran ci-dessous s’ouvre



— www.firandonnee.fr

Infos perso Structures Adhérents. Abonnements Statistiques Utilisateurs. Evénements

Accueil > Gestion > Adhérents = Licences

-4+

Attention : pour créer une licence sans assurance de type IS ou FS, il est nécessaire de cocher la case de non souscription au contrat fédéral
depuis l'onglet "Cotisation et Assurances" (cf. rubrique Ma Structure)

e

Rechercher

Saison |Saison en cours et N-1 v Structure * |02821

Un 1r écran apparait. |l vous permet de vérifier que la personne n’est pas déja adhérente, saisissez ses
nom, prénom, date de naissance (1) . Faites ‘rechercher’

Si «’aucun Item ‘Individu’ » apparait, cliquez sur « créer le produit et la personne » (2)

Revenir a |a liste

La personne n'est pas encore connue dans le systéme, vous pouvez la créer (et B Mg g it gy

®

Recherche

@ Nom : |PIERRE | Prénom : [PAUL Date de [55/) /1954
naissance |
umero : | |

Résultat recherche
| Afficher : m resultats par paga|
 — —— T — L — o —

Aucun Item "Individu” ne correspond aux critéres |

L4 >
Le 2d écran est a compléter

Compléter les informations concernant I'adhérent repérées par un asterix , 'adresse e-mail afin que le
licencié puisse recevoir sa licence dématérialisée, des informations de la FFRandonnée et de ses
partenaires, et en cas de sinistre recevoir I'accusé de réception de déclaration d’accident par internet.

Noweauts

2020 . ~ o 7 . Ve . . Ve
- ‘ Remplir I'encart du contréle d’honorabilité si I'adhérent occupe un poste de dirigeant élu ou
d’animation (3). Les attestations enregistrées et archivées sont toujours valides pour cette nouvelle saison
sportive.

Saisir la date du certificat médical (4)

- Sélectionnez le type de licence souhaité, a I'aide du menu déroulant (5).

- Sélectionnez « Abonnement » (6) a I'aide du menu déroulant s’il a été demandé.
- Le prix global de la transaction s’affiche (1)

- Cliquez sur « Enregistrer » (7). Une seconde validation vous sera demandée pour confirmer la saisie.



Coordonnées

Hom * : [FizAmE

Diate de nalssance ™ @ (2271071958

agreggs ™

Code Pastal * : |

W':|='a1oe

Teizgnane : |

Email : |

MPAI :

Aoozgbe Indy FRRaRDD ©

Arénam ¥ : [RALL |

Saoe':l

ComplEmaent |

e = : |

qut.utue:l

5meweh:|

Blogué :

Accegte infa d=5 partenalnes FRRANDD

O

©,

Bocegts b= cantriils dhanarabilits ;
Mom dusage :
l=r prénom ds nalssancs ©

Dpartamant de nalssancs |

Ces champs référent 3 la loi associée au contréle d'honerabilité ; pour vous aider 3 renseigner les informations
obligatoires, veuillez cliquer sur le lien suivant : Imprimer la note d'infermation fédérale

Numdcrumme:l

\ile ge naissance : |

Farys de naissance : |

Certificat medical

En indiquant une date, vous accusez réception du certificat médical de I'adhérent.

Délivigle | |

La FFRandonnée applique [a loi n®2016-41 du 26 janvier 2016, dennant une validité de 3 saisons sportives consécutives au

certificat médical seus certaines conditions. Pour tout complément d'infermation

Demandez le renouvellement du certificat auprés de votre adhérent si nécessaire,

Licence

K= d= llo=nce= : |

Typa de licence ¥ : [

Canal da vante : |

Mam cantsct o sooldent : |

Abonnement

pas dabannement

3. Enregistrer un nouvel adhérent déja affilié a la féd

: www.firandonnee.fri/le- certificat-medical.

Structure ® : |-DLB=11 - CHEMINS FAIS

Tééghans contact : |

Prix ghatal © |

o — N

Ve

ération

Chemin d’accés : Gestion > Adhérents > Licences

Cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle licence », ouverture de I’écran ci-dessous,

Recherche

Num:|

| Prénom : |

Numéro : |D29898?L

Résultat recherche

©,

Date de
naissance :

| 1 éléments trouvés

Afficher : résultats par page|

| 025985871

23/09/1942

75018

Renouveler

<

>




Saisir le n° d’adhérent (9), faire « rechercher » (10), puis « Renouveler » (11), I'écran des informations
personnelles de I'adhérent apparait complété

Nowvoauts

. Remplir I'encart du controle d’honorabilité si I'adhérent occupe un poste de dirigeant élu ou
d’animation (3) . Les attestations enregistrées et archivées sont toujours valides pour cette nouvelle saison
sportive.

- vérifier la date du certificat médical, le type de licence et 'abonnement a Passion Rando Magasine

4 Transmission des licences dématérialisées

- Pour les adhérents ayant une adresse de mail enregistrée dans la base de gestion la
licence arrivera directement dans leur messagerie. Pour les licences familiales, toutes
les licences rattachées seront envoyées via la messagerie de la licence principale

- Pour les adhérents sans adresse mail le gestionnaire des licences de |’association

pourra télécharger la licence, I'imprimer et la donner ou la transmettre par tout autre

moyen
Licence
Type de licence * : Licence IRA ind. 2021/20 +
Canal de vente : v
Nom contact si accident : Téléphone contact :
Abonnement: pas d'abonnement W Prix global : 28.00

[Envoyer |3 carte licence par email|

Télécharger I'attestation d'adhésion PDF

_ Télécharger la licence PDF\

5. Obtenir la liste des adhérents pour la saison en cours

Chemin d’acces : Gestion > Adhérents > Licences

- Sélectionnez « saison en cours », cliquez sur « recherche », cochez en (1), toute la liste est cochée,
faire « exporter » (2). Un fichier excel est généré. Il contient de trés nombreuses informations, a retravailler
pour ne retenir que ce qui vous est nécessaire.

| 51 éléments trouvés dont 1 rattaché 2
Afficher : résultats par page @

Date
ﬂﬂWﬂWﬁﬂWlﬁ-MW
Mag impr.

M 07 04060 D AR 07/07/1943 07430 IR 2018/2019 04/10/2018 G04969 04/10/2018

07 04969 eeees (R ] 11/07/1953 07320 IR 2018/2019 08/11/2018 G04969 - 08/11/2018 F X



Fiche 6
Saisir ses Pass Découverte

Les Pass Découverte 1 jour, 1 semaine, 1 mois

Chemin d’accés : Gestion > Adhérents > Pass Découverte

Dans le menu « Adhérents », sélectionnez «Pass Découverte »

>
' 1847.0 du 08/08/3021 18133122 - Copyright 3011/3031 - la 09/08/2021

,Pour créer un nouveau Pass Découverte, cliquer sur le bouton « Créer un nouveau Pass Découverte
», fléché en rouge sur la copie d’écran ci-dessous

FFRaannnée % S erumnecter B!

les chaonin, eire.
wwuw.frandennee.fr

I cerrce |
—_— 09954 - Club n gestion ~

infos perso  Structuwes  Adhérents  Abonnements  Stafisfiques

Accueil > Gestion > Adhérents = Pass Découverte

‘ F Créer un nouveau Poss Découverte )

Rechercher

Département : v Structure: 09954
Souscription entre le : Etle

N° adhérent:

Pass: v Nom :

Résultats de recherche

W bé&p Structure N°  Nom Prénom Né(e) le Code Postal

Aucun Item "Pass Découverte” ne correspend aux critéres

L, Participants sélectionnés : Exporter | Modificr la date de validite | supprimer

FFRandonnée

64 rue du Dessous des Berges

75013 Paris

courriel ; association@ffrandonnee. fr

Systéme de gestion fédéral version 1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - le 09/06/2021




Sur la page de création d’un Pass Découverte

UGES RANDOS LOISIRS |
r [x]

FFRaNdgnNée 5% ° cuces e

www.ffrandonnee.fr infos perso  Structures  Adhérents  Abomnements  Siafistiques  Uiisateurs  Evénements

Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte
S
Création d'un Pass Découverte
Pour créer le produit pour la personne, vous devez saisir :

- soit son nom, prénom, date de naissance (les 3 sont obligatoires)
- s0it son numéro d'adhésion

Cette étape préalable vous permet de vérifier que la personne n'existe pas déja. Cela vous fait gagner du temps  la création. La fiche de création de votre produit
sera préremplie avec les données que vous aurez saisies.

Revenir a la liste

Recherche
. Date de
Nom : Prénom : naissance :
Numéro :

Résultat recherche

Afficher 1 250 v résultats par pag%

Date de naissance ‘Code Postal

Aucun Item “Individu” ne correspond aux critéres

FFRandonnée
£4 rue du Dessous des Berges

75013 Paris

courriel : association @ffrandonnee.fr

Systéme de gestion fédéral version 1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - le 09/06/2021

Saisir
e soit le nom, le prénom et la date de naissance de la personne pour laquelle la
souscriptiond’un nouveau Pass est souhaitée,

e soit son identifiant d’adhérent (7 chiffres et une lettre) si un Pass a déja été créé par le
SGVFet qu’il a été communiqué.

Puis cliquer sur le bouton « Rechercher ».

Si la personne est inconnue du SGVF, la page suivante s’affiche.

FFRandonnee 1% IINCAN| -

Jos chaming, ne
www.ffrandonnee.fr infos perso.  Structures  Adhérents  Abonmements  Stafisfiques  Utiisateurs  Evinements

Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte
Création d'un Pass Découverte
Pour créer le produit pour la personne, vous devez saisir :

- soit son nom, prénom, date de naissance (les 3 sont obligatoires)
- soit son numéro d'adhésion

Cette étape préalable vous permet de vérifier que |a personne n'existe pas déja. Cela vous fait gagner du temps 3 la création. La fiche de création de votre produit

sera préremplie avec les données que vous aurez saisies.
4 Créer le produit et Ia personne

Revenir 3 Ia liste

La personne n'est pas encore connue dans le systéme, vous pouvez la cri

Recherche
Nom : DUPOND Prénom : GILLES Datede 5021073
naissance :
Numéro :

Résultat recherche

Date de naissance

Aucun Ttem "Individu” ne correspond aux critéres

FFRandonnée
64 rue du Dessous des Berges

75013 Paris

courriel ; association@firandonnee.fr

Systéme de gestion fadéral version 1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - la 09/06/2021

Cliquer alors sur le bouton « Créer le produit et la personne » tel qu’indiqué par la fleche rouge
sur lacopie d’écran ci-dessus

Si la personne est connue du SGVF, la page suivante s’affiche



RANDOS LOISIRS |
necte:

FFRaNdgNNes (1 :

www.firandonnee.fr s Adhérents  Abonmements  Stafistiques  Ubiisafeurs  Evénements

Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte

Creéation d'un Pass Découverte
Pour créer le produit pour la personne, vous davez saisir :

- s0it son nom, prénom, date de naissance (les 3 sont obligatoires)
- s0it son numéro d'adhésion

Cette étape préalable vous permet de vérifier que Ia personne n'existe pas déja. Cela vous fait gagner du temps  Ia création. La fiche de création de votre produit
sera préremplie avec les données que vous aurez saisies.

Revenir a la liste

Recherche
3 Date de
Nom : GANNE Prénom : REMY naissance . | 17/05/1982
Numéro :

Résultat recherche

1 éléments trouvés Afficher : 250 v résultats gaepzoel

Date de naissance

1078622C GANNE REMY 17/05/1982 78700

Renouveler

jonnee. fr

1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - le 03/06/2021

Cliquer alors sur le bouton « Renouveler » tel qu’indiqué par la fleche rouge sur la copie d’écran ci-
dessus

Dans les deux cas, la page suivante s’affiche

Accuell ° érents >
<=
oM * : DUPOND Prénom * : GILLES
Date de naissance : 13/08/1573 Sexe = : | Mesculin v
Adresse = ;| CHEMIN DES OLIVETTES Complément :
Code Postal * : 95000 Ville * : TRIFOUILLY LES OIES
Pays = : | France v
ot oot
Email ;  giles.dupond7308@gmail.com Site web :
NPAT : Bloqué :
Accepte Info EFRando : Accepte info des partenaires FFRando : O

Titre de participation

Ne d'adhérent : |1 Structure = : [HOSANCUGESRANDDS
2 o A v —
Début de validite * : ¥/°%/2021 - Fin de validité : | 2%/08/2021
Canal de vente : v
Nom contact si Téléphone contact
accident : :
Prix global 4.0
_—
Télécharger la carte Télécharger 1% d'assurance
FFRandonnée
€4 rue do
75013 bari
Sata 7.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyrioht 2011/2021 - le 09/06/2021

Dans la partie « Coordonnées » renseigner toutes les rubriques marquées avec une étoile ainsi que
I’adresse mail (si connue) afin que le titre puisse parvenirimmédiatement par mail a son destinataire.

Puis dans la partie « Titre de participation », choisissez le type de Pass (fleche rouge supérieure) et
renseignez juste en dessous (fleche rouge inférieure) la date de début de validité. La date de fin de
validité se calcule automatiquement. Pour terminer, cliquer sur le bouton « Enregistrer »

====) copie partielle de ton document procédure souscription Pass Découverte a poursuivre si ok



Si I'enregistrement s’est correctement passé la boite de dialogue suivante s’affiche indiquant la
bonne fin de I'opération

; CUGES RANDOS LOISIRS |
FFRandgnnée S rdl
pifbionpe

www.ffrandonnee.fr
Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte

A
Coordonnées
Nom * : DUPOND Prénom * : GILLES
Date de naissance : 13/08/1973 Sexe * :  Masculin v
Adresse * : CHEMIN DES OLIVETTES Complément :
Code Postal * : 35000 Ville * : TRIFOUILLY LES OIES
Pays * : France v
Telephone : Portable : 069999 99 99
Email : gilles.dupor .
& Information
pEaL Les données ont été enregistrées.
Accepte info FFRando : @
Titre de participation
N° d'adhérent : -
Pass  Pass Déco{
Début de validite = : |1/05/202
Fermer
Canal de vente :
Nom contact si Téléphone contact
accident : 2
Prix global 4.00

Télécharger I3 carte Télé I' ion d"
FFRandonnée
64 rue du Dessous des Berges
75013 paris
courriel ; association@ffrandonnee. fr
Systéme de gestion fédéral version 1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - le 09/06/2021

Si par contre le Pass n’a pu étre, une boite de dialogue indiquant la cause indiquant la cause du non
enregistrements’affiche tel que figuré ci-apres.

Ja5 chaming, e

Ne d'adhérent
Pass

Début de validité * :

Canal de vente :

FFRandonNée ﬁ

www.firandonnee.fr

Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte

-4+
Coordonnées
Nom * : DUPOND Prénom * : GILLES
Date de naissance : 13/08/1973 Sexe * : | Masculin v
Adresse ® : CHEMIN DES OLIVETTES Complément :
Code Postal * : 99000 Ville  : TRIFOUILLY LES OIES
Pays * : | France v
Telephone : Portable : 0699 59 99 99
Email : gilles.dupond7308@gmail.com Site web :
NPAI : Bloqué
Accepte info FFRando : Accepte info des partenaires FFRando : [@]
i&s Erreur

Titre de participation

Club en gestion

Infosperso Structures  Adhérents  Abonnements  Stafistiques  Utiisateurs

Un titre est déja en cours sur la période
hoisie.

Pass Découverte semaine 20 v E annuler

17/06/2021 24/06/2021

Fin de validité :

75013 Paris

Nom contact si Téléphone contact
accident : s
Prix global 4.00
I3 carte Télé: I d’
FFRandonnée
64 rue du Dessous des Berges

courriel : association@ffrandonnee.fr
Systéme de gestion fédéral version 1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - le 10/06/2021

Dans la majeure partie des cas, I'origine du non enregistrement du Pass provient du fait qu’un autre

Pass Découverte est déja préexistantpour tout ou partie de la plage temps de validité.



Le Pass Découverte préexistant peut avoir été souscrit par une autre structure et ne sera
donc pas visible. Il conviendra dans ce cas de demander a I'adhérent son Pass préexistant ou
de demander au service Adhérents auprés de quelle structure ce Pass préexistant a été
souscrit.

Une fois I'opération de souscription de Pass Découverte achevée, il convient de revenir a la liste des
Pass Découverte souscrits par votre structure en cliquant tout d’abord sur le bouton « Fermer » ou
« annuler », selon le cas, puis sur le bouton bleu « Retour »

La liste des Pass Découverte souscrits s’affiche alors.

FFRaNdonNee Ib
e e R Anclomnes. fr . - . onses

Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte

-4+

 Créer un nouveau Pass Découverte

Rechercher
Département ; ~ Structure: 09954

Souscription entre le Etle

N° adhérent :

Pass ~ Nom

Résultats de recherche
[ e e T P PR .- |

M Dép Structure N° Nom  Prénom HNé(e)le CodePostal Type Par Début Fin Actions

[J 13 09954 12789174 DUPOND GILLES 13/08/1973 99000 PASS-DEC SEMAINE ~ GD9954  13/06/2021 zofcsizozym

—

L) Participants sélectionnés : Exporter  Modifier Ia date de validité ~"supprimer

FFRandonnée

64 rue du Dessous des Berges

75013 Paris

courriel : association@ffrandonnee.fr

Systeme de gestion fédéral version 1847.0 du 08/06/2021 18:55:22 - Copyright 2011/2021 - le 10/06/2021

Il est important de noter que tant que la date de début de validité d’un Pass
Découverten’est pas dépassée, celui-ci peut étre modifié ou supprimé en cliquant
sur I'un de deux boutons mis en exergue par les fleches rouges. Au-dela de cette

date, cela ne sera plus possible, sauf cas exceptionnel et uniquement avec I'accord
du service Adhérents de la fédération. Afin d’attirer I’attention de la structure
souscriptrice en temps et heure pour de potentielles modifications, un mail
automatique sera adressé a cette derniére 48 heures avant la date de début de
validité.
Il est a noter également que le compte bancaire de la structure souscriptrice sera
automatiquement débité du montant du Pass le lendemain du début de validité de ce dernier.



En cliquant sur « Adhérents » puis « Pass Découverte » vous retrouverez le listing des Pass souscrits

Par votre structure

CECILE LEGRAND | Se déconnecter

FFRaNdgnnée I ot

Jas camin, une ) 4
www.firandonnee.| Rdhérents  » onnements  Statistiques  Usilisateurs  Evénements

Rechercher
Département : v Structure: 00120
Souscription entre le: Etle:
Ne adhérent :
Pass: v Nom

Résultats de recherche

‘ & éléments trouvés Afficher : 100 ~  résultats par page]

[W5Ep [Siruckare™ i fiom ——Fvemom NE(s) e | Code Po=tal” Iiype ————JPar —Jbebut I JActon=——

[ s8 00120 1278908R LEGRAND GILLES 24/12/1977 94340 PASS-DEC SEMAINE 0714303X 13/07/2021 21/07/2021

[] s8 00120 12789110 CUGNIERE ELODIE 16/04/1980 94000 PASS-DEC MOIS 0714303X 13/07/2021 12/08/2021

[ s8 oo120 12789110 CUGNIERE ELODIE 16/04/1980 24000 PASS-DEC MOIS 0714303X 10/06/2021 09/07/2021

Pour modifier ou annuler un Pass Découverte cliquez sur modifier ou annuler.

Struckares  Adhérents  Abonmements  Statistiques  Utilssteurs  Evimements

Pass Découverte

Rechercher
Département : v Structure: 00120
Souscription entre le: Etle:
Ne adhérent :
Pass: v Nom:

Résultats de recherche

Affcher : 100 v résultats pr ppe | iaiall

6 éléments trouvés

[ Tocp srctore e~ Jom—Jorenom wéte) e lcovepoto

[J] ss 00120 1278908R LEGRAND GILLES  24/12/1977 94340 PASS-DEC SEMAINE  0714303X wwz

Modifier

Supprimer
—

Modifier
D 58 00120 1278911V CUGNIERE ELOOIE 16/04/1980 94000 PASS-DEC MOIS 0714303X 13/07/2021 12/08/2021
D 58 00120 1278911V CUGNIERE ELODIE 16/04/1980 94000 PASS-DEC MOIS 0714303X 10/06/2021 09/07/2021

Dans Titre de participation, cliquez sur la nouvelle date de début de validité pour la modifier, puis
cliquer sur enregistrer.



CECILE LEGRAND | Se déconnactar [

FFRaNdonnee i [ s

Jo3 cheming une
www.ffrandonnee.fr

Infos perss  Structres  Adhérents  Abonnements  Stafistiques  USlisateurs  Evénements

Accueil > Gestion > Adhérents > Pass Découverte

-4+
Coordonnées
Nom * : LEGRAND Prénom * : GILLES
Date de naissance : 2%/12/1877 Sexe = : | Masculin v
Adresse ¥ : 21 AVENUE GILLES Complément :
Code Postal * : 54340 Ville = : CRETEIL
Pays ®: France v
Telephone : Portable :
Email : sguf-preprod-test@ffrandonnee.fr Site web :
NPAI : Bloqué :
Accepte info FFRando D Accepte info des partenaires FFRando I:\

Titre de participation

Ne d’adhérent : 12789081 Structure * : 00120 - RANDONNEES D =
h Fin de valigite ; 2-/07/202

Nom contact si Téléphone
acoident : contact :

Début de validite [ : /0712021

Canal de vente'

Prix global 4.00

Télécharger la carte Télécharger I'attestation d'assurance

Dans le cas de souscriptions liées a un événement de masse, si cet évenement devait étre déplacé
a une date ultérieure, ou supprimé, afin de faciliter le travail, il est possible de filtrer les Pass listés
sur ladate de début de validité, puis de cocher la case a gauche dans la tétiere du tableau des Pass
et d’utiliser les boutons en pied du méme tableau. Ces boutons permettent de réaliser toutes les
opérations de modification ou suppression en une seule fois.

CECILE LEGRAND | Se déconnactar [x]

FFRandonnee % 00120 - Club en gestion

Jas chaming, dm I frand f
www.Tirandonnee.fr Infos perso Structures  Adhérents  Abonnements  Ststistiques  Utilissteurs  Evénements

—A+

Rechercher
Département : v Structure: 00120

Souscription entre le: Etle:

N® adhérent :

Pass: hd Nom:

Résultats de recherche
‘ 6 éléments trouvés Afficher 1 100 v résultats par paga
= oep srcture e Jrom—orenom et oo postrrype e — ot ——Jnctons—

|:| 58 00120 1278908R LEGRAND GILLES 24/12/1977 94340 PASS-DEC SEMAINE 0714303X 13/07/2021 21/07/2021
ﬁ

D 58 00120 1278911U CUGNIERE ELODIE 16/04/1980 94000 PASS-DEC MOIS 0714303X 13/07/2021 12/08/2021

|:| 58 00120 12789110 CUGNIERE ELODIE 16/04/1980 94000 PASS-DEC MOIS 0714303X 10/06/2021 09/07/2021

D 58 00120 0714303X LEGRAND CECILE 07/11/1980 94340 PASS-DEC JOUR 0714303X 05/06/2021 05/06/2021

|:| 58 00120 0813254P RUGGIERO ANGELO 26/07/1984 94340 PASS-DEC JOUR 0714303X 04/06/2021 04/06/2021 m

D 58 00120 0714303X LEGRAND CECILE 07/11/1980 943 04/06/2021 04/06/2021 m

Ly Participants sélectionnés : _porter Modifier |a date de validité ~ supprimer




Lorsque le Pass est souscrit, le participant recoit un mail automatique avec son titre dématérialisé
et une attestation d’assurance.

Vous pouvez également les télécharger dans le systeme pour chacun des participants en cliquant
sur le détenteur du pass découverte en cliquant sur modifier, puis en bas de page, sur « télécharger
la carte » ou « télécharger I'attestation d’assurance ».

. H- CECILE LEGRAND | Se déconnecter
FFRandonNee > BE=
Jass cheming, ina I f’{ d f L

www.lfrandonnee.ir

Infos perso  Structures  Adhérents  Abonnements  Staistiques  Ufilisateurs  Evénements

Accueil = Gestion > Adhérents = Pass Découverte

-A+
Coordonnées
Nom * : LEGRAND Prénom * : GILLES
Date de naissance : 2¥12/1877 Sexe *: Masculin v
Adresse * : 21 AVENUE GILLES Complément :
Code Postal * : 94340 Ville = :  CRETEIL
Pays * : France v
Telephone : Portable :
Email : sgvf-preprod-test@ffrandonnee.fr Site web :
NPAT : Bloqué :
Accepte info FFRando D Accepte info des partenaires FFRando D
Titre de participation
N° d'adhérent : 12780081 Structure *: [00120 - RANDONNEES D =

Pass Pass Découverte semaine | v

Début de validité = : 13/07/2021 Fin de validité : YR
Canal de vente : v
Nom contact si Téléphone
accident : contact :

Prix global 4.00

Télécharger la carte Télécharger I'attestation d'assurance

Plusieurs mails automatiques sont prévus : Attention, les mails envoyés aux clubs et comités

sontenvoyés sur I'adresse mail renseignés dans la partie grand public.

Pass Découverte - Démarrage sous 48H

Pass [.'*écowerte - Confirmation de Création

Pass Découverte - Changement de dates

Pass Découverte - Confirmation de suppression

1 En tant que structure, vous recevrez un mail automatique 48h avant le début de la date de
validité des Pass.

Ce mail vous informe que votre structure a enregistré des Pass Découverte qui débuteront dans
48h.



Si vous souhaitez les annuler ou les reporter, merci de bien vouloir le faire avant la date de
démarrage des Pass. Pour rappel, votre structure sera débité le jour de démarrage des Pass et
ceux-cine seront plus modifiables ou annulables a cette date.

2 le participant recoit un mail de confirmation de création de son Pass Découverte. Il recevra
sonPass dématérialisé avec les dates de validité ainsi qu’une attestation d’assurance.

3. 4. Si vous modifier les dates ou supprimer le pass, vous recevrez un mail d’information.

Informations : association@ffrandonnee.fr



mailto:association@ffrandonnee.fr

Fiche 7
Saisir un abonnement a Passion Rando ou a GR@cces

A - Chemin d’acceés : Gestion > Abonnements > Passion Rando Magazine

Dans le menu « Abonnements » : cliquez sur « Passion Rando Magazine »

BERMARD MARCHAND | Se déco

FFRandpnnee 5% _

www.ffrandonnee.fr Infosperso Structures  Adhérents  Abonnements  Extraction  Statistiques  Impression  Ufilisateurs

< Passion Rando Magazine

Accueil > Gestion > Structures > Rechercher une structure Abonnés GR @ccess

-4+

1. Créer un abonnement a Passion Rando

Cliquez sur « Créer un nouveau abonné »

"4 Creer un nouveau abonng

Rechercher

Dans la fiche qui s’ouvre

(

Création d'un abonnement

Pour créer le produit pour la personne, vous devez saisir :

- 50it son nom, prénom, date de naissance (les 2 sont obligatoires) (1)
- soit son numéro d'adhésion (2)

Cette étape prealable vous permet de vérifier que la personne n'existe pas deja. Cela vous fait gagner du temps a |a creation. La fiche de création de
votre produit sera préremplie avec les données que vous aurez saisies.

Revenir a la liste

Recherche

Date de

MNom : Prénom : e

@uméru -

Rechercher

Si ’labonné est adhérent a la fédération :

L’écran ci-dessous apparait, cliquez sur « créer » (3)

Résultat recherche

| 1 éléments trouvés Afficher : 250 v résultats par page|

N T e y FPerw s
-( - _ 01/07/1935 06400 Creer }

L

Dans I’écran suivant les données personnelles de I'adhérent apparaissent.



Dans la partie abonnement, saisissez le type d’abonnement grace au menu déroulant (1), choisissez la
durée de I'abonnement (1 ou 2 ans).

Abonnement
Type d'abonné : Adhérent Ne d'abonné : [D217915% |
Type d'abonnement * : w Structure * : | |
Sociéte ¢ Date d'abonnement : 19/08/2021
Canal de vente : w Fanction professionnelle :

Prix global

@ F“ Et -

Enfin, cliquez sur « Enregistrer » (2).

Si I’labonné n’est pas adhérent a la fédération :

Saisissez ses nom, prénom et date de naissance et faites « rechercher »

Recherche
. Date de
: JOSEPH : JEHAN : 12/02/1952
MNom Prénom I P
Mumeéro :

Le résultat de la recherche apparait

p—_______
La personne n'est pas encore connue dans le systéme, vous pouvez |a créeq(Qerabl-lEiia SEN-CrtlLEn 3

Recherche
- Date de
: : . Joz/
Nom : JOSEPH Prénom @ JEHAN T g 12/02/1952
Numero :

Résultat recherche

| Afficher ¢+ 250 w résull

hmere e JDte e [Code Postl P

|A|.|cur| Itemn "Individu” ne correspond aux critéres

Cliquez ensuite sur « créer le produit et la personne » (3)

Complétez les informations personnelles de nouvel abonné dans I’écran ci-dessous et complétez
I’'abonnement selon la procédure décrite ci-dessus, n’oubliez pas d’enregistrer



Coordonnées

Mom * : JOSEPH Prénom * : JEHAN
Date de naissance : AR EER Sexe * W
Adresse * : Complément :
Code Postal * : Ville *
Pays * : France W
Telephone : Fortable :
Email : Site web :
NPAI : Blogqué :
Accepte info FFRando Accepte info des partenaires FFRando |
Abonnement
Type d'abonné : Non adhérent Ne d'abonné : | |
Type d'abonnement * : v @ Structure * : | | i
Sociéte : Date d'abonnement : 15/08/2021
Canal de vente : v Fonction professionnelle :
Prix global

2. Renouveler un abonnement déja existant

Lorsque que vous étes dans Gestion > Abonnements > Passion Rando Magazine ,la liste des personnes déja
abonnées au sein de votre association apparait.

Vous pouvez alors renouveler les abonnés dont la licence est en cours de validité, identifiés par la
présence d’une fleche verte a droite.

- Cliquez sur la fleche verte.

Résultats de recherche

107 éléments trouvés Afficher : IDD V résultats par page E
Code
Structure Saison Validité
Postal Mag
Licance
20/10/2011
[0z D G SR ANDREE 19/08/1947 28170 IRA ind, 2012 20/10/2011 GOS185 0 & R
au
20112012
31/08/2012
de
Licence IR
22/01/2011 R
Oz G oSN T CLAUDINE  24/07/1956 28000 ind, 2011 22/01/2011 Admin 0 & X
au
201042011
31/08/2011

de

Licence IR
19/09/2012 ~
[ 28 G G s MICHEL 24/07/1954 28630 ind, 2013  19/09/2012 GO2725 o & K

au
201242013

31/08/2013

La fiche de I’abonné apparait avec tous ses renseignements.

- Vérifiez si I'adresse est correcte, choisissez la durée de 'abonnement (1 ou 2 ans) dans « Type
d’abonnement » a I'aide du menu déroulant (1).



Coordonnées

Nom =

Date de naissance

: _

. |23,«‘nu’1955

Prénom * : |NAD1A

Sexe *: [Féminin |

Adresse * : |30 RUE I T— | Complément : | \
Code Postal * : [37800 | Vile * ;| amm p— - — |
paye =
Telephone : | | Portable : | ‘
Email : | | Site web : | ‘
NPAI : O Blogqué : O
Accepte info FFRando 0 Accepte info des partenaires 0
: FFRando : 1
Abonnement
Type d'abonné : | 5 Ne d'abonné : |0 — Lo |
Type d'abonnement * : Structure * : 05416 - LES CHEMINS =[]

Société :

Camaldeveme: [ [}

Date d'abennement : ‘24/10}2015

Fonction professionnelle :

2 D

- Cliquez sur « Renouveler » (2), et sur le message de confirmation pour valider 'abonnement.

ATTENTION : Si la personne est déja abonnée a 6 numéros ou plus, il sera impossible de lui saisir un
abonnement supplémentaire.

B-Chemin d’accés : Gestion > Abonnements > Abonnés GR@ccess

Cliquez sur « Abonnés GR@ccess » (1)

BERNARD MARCHAMD | r [

SIEGE - Admin s

Utilisateurs

FFRaNdonnee G2

www.ffrandonnee.fr

Structures Adhérents Abonnements

‘ Abonnés GR @ccess

Infos perso Statistiques  Impression

Accueil > Gestion > Abonnements > Abonnés GR @ccess

-4+

I'écran suivant s’ouvre ;
Création d'un GR@ccess

Pour créer le produit pour la personne, vous devez saisir :

- s0it son nom, prénom, date de naissance (les 3 sont obligatoires)
- soit son numéro d'adhésion

Cette étape préalable vous permet de vérifier que la personne n'existe pas déja. Cela vous fait gagner du temps a la création. La fiche de création
votre produit sera préremplie avec les données que vous aurez saisies.

Revenir a la liste

Recherche
a Date de
Nom : Prénom : naissance
Numéro :

= O

Résultat recherche

| Afficher : 250 v résultats par page|

N R T T oy e

|Aucun Itemn "Individu" ne correspond aux critéres |




Saisir

e soitle nom, le prénom et la date de naissance de la personne
e soit son n° d’adhérent (7 chiffres et une lettre) si la personne est déja connue de la base
de gestion

Puis cliquer sur le bouton « Rechercher » (1).

1) Lapersonne est adhérente

L’écran ci-dessous apparait
Cliquer sur « créer » (2)

Résultat recherche

| 1 éléments trouvés Afficher : 250 v résultats par page|
S T N Y YT e e
|_ [ [ 08/10/1945 44400

)

La fiche de 'adhérent s’ouvre, dans la partie « Abonnement »

Abonnement
Type d'abonné : Adhérent v N° d'abonné : | |
Type dabonnement * ; ~ @ Structure * : |l]2821 - CHEMINS FAIS |

Date d'abonnement : 25/08/2021

Canal de vente : v

Prix global

Sélectionner le type d’abonnement soit annuel soit mensuel grace au menu déroulant (3)

Le prix s’affiche. Enregistrer

2) La personne n’est pas connue

Cliguer sur (4) 4

e
La personne n'est pas encore connue dans le systéme, vous pouvez la créenQatalbleria b=t uta) )

Recherche

Date de
naissance :

Nom : LUNARC Prénom : JEAN 20/12/1952

Numéro :

Compléter les coordonnées de la personne puis valider 'abonnement selon la méthode ci- dessus



Fiche 8
Se procurer les attestations et justificatifs de I’association ou du comité

Chemin d’acces : Gestion > Structure > Ma structure

Dans le menu « Structures », « Ma structure », il vous est possible de télécharger et d'imprimer les
attestations d’affiliation et d’assurance de votre association. Vous pouvez également faire de méme pour
les justificatifs comptables.

1. Télécharger et imprimer une attestation

Cliquer sur I'onglet « Attestation »

.CNRP | Se déconnecter

FFRandonneg G | —
fos chemnhs yuwww.f?randon nee.fr

Infos perso Structures Adhérents Abonnements Statistiques Utilisateurs Evénements

Accueil > Gestion > Structures > Ma structure:- (S

-4+

Id. Coord. Sitesweb Membres Qualif. Activités Cotisationetassur. ogo Infos bancaires Compte Justificatif Stats

Por Qir toutes vos attestations apparaitre suite a Ja.pgjse d'un produit, il est nécessaire de rechercher |a page (touche F5) de votre clavier.
[Sdictonnez ILC oY |

1 2

A l'aide du menu déroulant « Imprimer » (1), sélectionner |'attestation souhaitée : exemple (3) en
cliquant dessus.

- Puis valider par « OK » (2).

.CNRP | Se déconnecter

FFnanqonnéef,% E—
fos e u"www.fsﬁandon nee.fr

Infos perso Structures Adhérents Abonnements Statistiques Utilisateurs Evénements

Accueil > Gestion > Structures > Ma structure> (IFGTIENG_:

-4+

Id. Coord. Sitesweb Membres Qualif. Activitds Cotisation et assur. BLUGEEULN Logo  Infos bancaires Compte Justificatif  Stats

Pour voir tol o tonnez
Il T Attestation d'sffilistinn structure
| e

etation d'assurance structime
i i i ionexceptionnelle @
Areesiction g offiliation siouch -1
Inform{attestation d'assurance structure N-1 onn

Attestation de forfait manifestation exceptionnelle N-1

reduit, il est nécessaire de rechercher la page (touche F5) de votre clavier.

- Une nouvelle fenétre apparait, pour ouvrir le document au format « pdf », cliquer sur « OK ».
- Une fois le fichier « pdf » ouvert, cliquer sur « Fichier », puis « Imprimer ».

- Renouveler I'opération, si besoin, pour imprimer les autres attestations (forfaits, etc.).

ATTENTION : Les attestations notées « N-1 », par exemple « Attestation d’affiliation structure N-1 »,
correspondent aux attestations de la saison précédente.



2. Télécharger et imprimer un justificatif comptable

- Cliquez sur I'onglet « Justificatif ».

. - CHEMINS FAISANT | Se déconnecter
FFRandgnnee
fas chamins, tim richesss - S

www.ffrandonnee.fr

Infos perso Structures Adhérents Abonnements Statistiques Utilisateurs Evénements

Accueil > Gestion > Structures > Ma structure> (NG
-4+

Id. Coord. Sitesweb Membres Qualif.  Activités Cotisation et assur.  Attestation  Logo Infos bancaires Compt@

Stats

Sélectionner une date de traitement de cléture : Couvre la période du : |:| au : I:I

Extraire le justificatif

- Al'aide du menu déroulant a droite de « Sélectionner une date de traitement de cl6ture » (1), choisissez la
date voulue en cliquant dessus (2).

- Puis cliquez sur « Extraire le justificatif » (3).
- Une nouvelle fenétre apparait, pour ouvrir le justificatif au format « pdf », cliquez sur « OK »

- Une fois le fichier « pdf » ouvert, cliquez sur « Fichier », puis « Imprimer ».

Couvre la période du : | ‘ au | |

Sélectionner une date de traitement de cléture :
[)
17/05/2013

10/05/2013

3 03/05/2013
26/04/2013

19/04/2013

16/04/2013

05/04/2013

29/03/2013

22/03/2013

15/03/2013

m

08/03/2013
01/03/2013
22/02/2013
15/02/2013
08/02/2013
05/02/2013
25/01/2013 -

N.B. : Vous avez la possibilité d’extraire le justificatif de ’'ensemble de la saison en sélectionnant

« cumul année en cours ».



Fiche 9
Se connecter a la base documentaire fédérale

La "Base Documentaire FFRandonnée" rassemble les documents validés par le siege de la FFRandonnée
et mis a disposition du réseau fédéral

- Pour se connecter a la base documentaire a partir de la page d’accueil du site:
https://www.ffrandonnee.fr/

A) Soit vous accédez a partir du bouton vert « Espace Fédéral »

KSEN - io- /oo ironconneei wx 1|

I FFRandonnee 3

www.ffrandonnee.fr

L~ LUD

Cliquez sur le bouton vert, I'écran ci-dessous apparait

L'espace fédéral —

fédéraux sécurisés

Retrouvez dans cette page les accés aux trois espaces fédéraux:
: Site de gestion Déclaration
Base documentaire =T g
de la vie federale de sinistre

= Base Documentaire FFRandonnée

Responsables Associatifs, acteurs du développement de la randonnée:
bienvenue dans la "Base Documentaire FFRandonnée” qui rassemble les documents

validés par le siege de la FFRandonnée et mis a disposition du réseau fédéral.

»» Accéder a la base documentaire \

Cliquez sur le lien « Accéder a la base documentaire »


https://www.ffrandonnee.fr/

L’écran ci-dessous s’ouvre saisir « basedoc@ffrandonnee.fr »

B® Microsoft

Se connecter

basedoc@ffrandonnee.fﬂ

Votre compte n'est pas accessible ?

- Cliguez sur « suivant »

BS Microsoft

& basedoc@ffrandonnee.fr

Entrez le mot de passe

|‘-,-1:t de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

- Saisissez le mot de passe : « BDcomites2016 »

- Connectez-vous pour obtenir les différents dossiers de la base documentaire.
- Le dossier 08 est celui de I'adhésion.

B) Soit vous accédez a partir du lien en bas de la page d’accueil du site fédéral

En bas de la page cliquez sur Base documentaire



https://ffrandonnee.sharepoint.com/base_doc_ffrando/SitePages/Accueil.aspx

RESTEZ INFORMES

Inscrivez-vous a la newsletter FFRandonnée

Votre adresse mail

M En foumnissant mon adresse e-mail, jaccepte de recevoir la newsletter
FFRandonnée et je reconnais avoir pris connaissance de notre politique de
confidentialité

fs ]

rCAPTEHA
et - Candim

Zahiants

Je ne suis pas un robot

S'inscrire =

——

s personnelles Contact | MonGR | Déclaration de sinistre | Base documentaire

N

Vous saisissez les identifiant et mot de passe donnés ci-dessus

N'hésitez pas a consulter le Guide Utilisateur ci-dessous

Documents

v [ wHom
00 ATLAS DES ACTIVITES FEDERALES
01 Diriger-Gérer
02 Animer-Encadrer-Organiser
03 Accompagner-Former
04 Communiquer-Promouvoir
05 Commercialiser-Démarcher
06 Aménager-Baliser-Mumeériser
07 Editer
08 Adhésion (Fidéliser-Recruter)

E Guide Utilisateur



