La Gestion informatisée des formations, qu’est-ce que c’est ?

La Gestion informatisée est un module créé en 2017 a la demande de la commission nationale Formation. Il permet
aux Délégués régionaux et départementaux a la Formation de saisir eux-mémes leurs formations et ainsi, de
développer un calendrier en ligne consultable a tout moment par les licenciés, depuis leur espace licencié.

Depuis 2017, ce module été amélioré au fil de son utilisation pour mieux répondre a vos besoins.

LES DROITS ETENDUS :

L'acces a la Gestion Informatisée des formations a été élargi avec la possibilité de donner des droits étendus
« Gestionnaire Formation » et « Gestionnaire Inscription Formation » qui permettent aux personnes titulaires de ces
droits d’inscrire des formations, de gérer les inscriptions et les résultats en toute autonomie.

L'attribution de droits étendus peut étre effectuée pour des personnes ayant déja des droits « Gestionnaire » ou
« Consultant » au sein de leur comité départemental ou régional. Il est donc important pour pouvoir avoir acces a
toutes les fonctions de la Gestion informatisée, de contréler les droits d’accés en consultant, au préalable,
I’extraction disponible dans le menu Extractions / Autres Rapports / Personnes : Rdles et fonctions et de mettre a
jour les fiches des licenciés via onglet Accés/Fonction.

A noter : les droits étendus ne peuvent étre activés que par une personne ayant des droits « Administrateur ». Vous
devez donc adresser une demande par mail au secrétariat de la commission Formation formation@ffvelo.fr. Cette
demande devra émaner soit du Président de la CNF, soit du Président du CoReg, soit du Président du Codep et/ou
des Délégués départementaux ou régionaux a la formation.

LES REGLES :
Dans un souci de cohérence et d’équité de I'acces a la formation fédérale pour tous les licenciés, les regles suivantes
ont été mises en place :

++» Chaque formation inscrite au calendrier est soumise au contrble et a la validation du Président de la
commission nationale Formation qui veille ainsi au respect des prérequis et des criteres décrits dans le
Référentiel formation FF Cyclotourisme 2021 - 2025 ;

«» Linscription d’un stagiaire est soumise au respect des différents niveaux de qualification fédérale. Ainsi, le
prérequis pour s’inscrire a une formation a partir du niveau Initiateur est d’étre titulaire de(s) diplome(s)de
niveau inférieur, a savoir animateur pour la formation « initiateur » ;initiateur pour la formation
« moniteur » ; moniteur pour la formation « instructeur » ;

*»* Un tarif journalier de 25,00€ a été validé pour I'ensemble des formations réalisées au niveau fédéral. Ce tarif
journalier peut étre modifié par les structures organisatrices en fonction de la prestation ;

% Les personnes ayant des droits « gestionnaire » sont tenues de s’inscrire via leur espace licencié s'ils
souhaitent suivre une formation.

LA PRISE EN MAIN :

Nous vous invitons a prendre connaissance du mode opératoire ci-aprés pour la prise en main de la GESTION
INFORMATISEE DES FORMATIONS.

Pour toute information complémentaire, le secrétariat formation est la pour vous aider. Vous pouvez le contacter
soit par mail a formation@ffvelo.fr, soit par téléphone au 01 56 20 88 88.
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1- CONNEXION

= Connectez-vous sur le site https://ffvelo.fr
= Cliquez sur « Espace Structure » situé en haut de votre écran :

ESPACELICENCIE ~ ESPACE STRUCTURES 'SITESOELAFEDERATION= w WB

Accueil FFVElo

A vélo tout est plus beau!

EF
velo

EDERATION FRANGAISE DE CYCLOTOURISME

Q, TROUVER UN CLUB

*_ﬁ_
TOUTES f VELO

TOULOUSE 2021 _4

AGENDA

Léyénement européen du,velo au Féminin'! @5 RANDONNEES DERMANENT
11 R 192 eantamhra 2021 A Tanlaneca

= Entrer I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été attribués en tant que consultant ou gestionnaire
CoReg ou CoDep :

Vous avez perdu vos identifiants ?

RECUPERER MES IDENTIFIANTS

Bienvenue a la
Fédération Francaise de Cyclotourisme

MAJ - AVRIL 2022



= Votre espace structure apparait. (NB: pensez a bien vous déconnecter en cliquant sur « Déconnexion »
lorsque vous le quitterez surtout si vous souhaitez vous connecter a votre espace adhérent),

= Sivous étes membre du bureau de votre club, du CoDep et/ou du CoReg, assurez-vous que vous avez bien
sélectionné les Droits et Roles correspondant et ouvrez la rubrique « Formations »

Messngo daccusil

LA CAMPAGNE 2021 DE SUBVENTIONS PSF - ANS EST
OUVERTE JUSQUAL 21 MAI 2021 © Ma structure

Suithitbques Licences
Prise ce licences
A G four, 1805Y - ROINCES 30N antegiITEe

11702 Bcences anregiaties (94.35%)
Wous Bl um retand 00 BE1 kIences.

2- GESTION DES FORMATIONS

2.1 Création d’une formation

Hombaw de liconchis

M

= Dans la rubrique « Calendrier des formations » cliquez sur « Gestion des formations » :

i GesSonnsire Rigeon - 01 - CONES AVESGHE IBONE SLEES
Ureits ot fte - | Gestioninaa Régon COREG AUVERGHE RHONE ALPES «|  Lodaer

¢ Extractions ¥ Dutils

050600

Exvaction Capldmes o Quashicibions Vakdalion ces pasements

Exdraction Cipldmas of Suassfcations por

Gale de Bn

= Cliquez sur « Ajouter une formation » :

[} Gestioanamy Mégeon . 01 . CONELG AUVERGHE Mywns AL PE 5

foiuts o Bl | Gastonnare Régon COREG AUVERGNE RHONE ALPES = | Msaser

PP 1 Valdat s formations |

Critbres de rechercha

Rochaicng par
PR |

Tous .
Toas I
Tous ot

Farmation snte - 0n/1272030 [ Sletie J1N23HN (S
Etat de la fermabon | Toos »

e al Ligot | Coreg ~

Lonte 2 prucnes | 01-COREG AUVERGNE RMOME ALPES ~

Lima dos foemiations H.uwallu-

QOG0 T

Actioms & exports

Radraletur
Rénbakye

Export Exonl L)
Espont Escal { da1)

Esport C5Y
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= Sélectionner le type de formation puis remplir I'ensemble des champs et obligatoirement ceux munis d’un
astérisque :

Gédar Hin Bormabians 1 Waldnr s foamations

Création d' une nowvnlle Tormation

Enregistiemon de ka sesson * Retour & Fecian précsosn

1 - Rifronces de In lermation

Type detla Farmation :* | poemation Educateur = |

Inkrluls dola bormabon [ | pemarear Clul

Structieng Organisatince : = COREG AUVERGHE R.HDVF[S
Date de ikl ; -

Date dw fin . ®

Liew do la Farmateon |
Adrossa [

Codde Posinl; ®

Wille =

Frachannde: | unn-v

Oiako de fin des inscnpbons ;= = Ajouter un fichier : | pdf)

i

Dt gl £ Hom du Befier | 6% @ Flas o8 formalr
/ PH-DO;I.H'H...: Autin anIEI.‘I:I?'Iﬂ-:.

E Apeute
Hofminsneeued &
Listes des fichiers :
Acuny docurmend RS o8¢ & Cele Sedsi0n

4 . Responsablefs)

Homtire de places ©*
Cedf pédagogeaue ; * Debdgué & ta Formation :* [} /

Reeponsaliie pEAOQODIONE | w e o Rosrana abie pdagoEquR

Respomsabie logistiquesscngionas | Ajulor un Rpaponsable Loginbque

NB : Un seul champs n’est pas modiable, celui de « Délégué a la formation »situé dans I'encadré 4-Responsable.

Si votre nom n’apparait pas, cela signifie que cette fonction ne vous a pas été attribuée au niveau du bureau de votre
comité régional ou départemental. Vous devez donc en faire la demande a votre Président(e) ou contacter le
secrétariat Formation (formation@ffvelo.fr ou 01 56 20 88 88).
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2.2 Enregistrement d’une formation

Gaider W lnrmalinns \abdad ken formaisans

1 - Rébirences de la formathon

Enregistrer votre session en cliquant en haut de I’écran sur « Enregistrement de la session » :

Critatbon d'une nouwsnlle lsrmation

nregesiioment de la sossdon = Wby & Pdcran précéden

Pype de la feamation :* [ Formation Educateur

Itinuibii die by fosmation * [ynimnteur Club
Strecture Organisairics: COREG;U\"ERG!NI RHOME ALPES
Dt e debul ="
Dt iy i = *
Lisu de ka Toemation
dresss : |
Code Pogtal:® |

Vile - *

Froctioande :* [gon w

2 - Imfrmations pratiques 3 - Phirce jolntes & ln session

Do die Tin dos iNsCnpions : * =) Ajouter un fichiar : |.pdf]
Descriph - | Mom-tu Bchiar | &x - Plan de fanriaban
P‘Bl'tm.l"h Aucun fichser siectionnd.
P Ajouted
Hormreaccoed ©

Listies des fichiers

ALBEUR BCLaMaES] BSE608 O CElR Se0sRn

B 4 Responsablot)
4-R stusallofa)
Nombie de placed ; SpIAR M}

Coalt pédagogigus : * Deibgit & la Formation - °

Rengonsable peOagoghiue s | e in Responsablo pdagogigue

Respomnatie WOIFUQNMECTIPRONS Ajouled un Responsabie Lopistiqus

Votre formation s’ajoute alors au calendrier national en se classant par date.
A ce stade, votre formation :

A un numéro de référence qui sera a utiliser pour vos recherches,

peut étre modifiée pour I'ensemble des rubriques, sauf pour les dates de la formation.En cas de modification
de ces dates, la demande doit étre effectuée aupresdu secrétariat Formation,

A noter: les piéces jointes insérées ou mises a jour apres la création d’une formation, seront
automatiquement mises a jour dans I'espace licencié ;

doit étre validée par le président de la commission nationale Formation. Toutefois, en cas d’urgence ou de
retard de cette validation, vous pouvez envoyer un mail a I'adresse formation@ffvelo.fr pour activer votre
demande ou contacter le secretariat au 01 56 20 88 88.

A noter : pensez a bien valider toute modification en cliquant en haut de la page en cliquant sur « Enregistrement de
la session ».
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Gered bes formations | Vallder les formatons

Crivkres de echergh 1 Actions & expoE
Recharchi par
mumEno ;
Fatralchir

Hheau 1 | Tous -
Hiveau 2 [ Tous - Reéintializer
N 3 [Tous v)
Hiveau & [ Tous v

P R Export Excol (a85)
Formation enre le jn/1o2000 [ e 11z |9 Export Excl { sfsx)
Ett an a forrnasion | Tous |

T : Enpord CE¥
Hrvaau | Ligue | Coreg ~ |
Liste des stuchins | 01-COREG AUWVERGNE RHOME ALPES « |

Liste ghats foamations - 15 réauliats

+ Agcutar ursa formation

Nupmiden | Lt lis I Chganigmtaur Diates diy | Datis da M Hils Fudrigua Responsable de I Egat do la
| ihirbgt | fin places | dispd. la formption | sesslon
v Visualiser 1119 | Animateur Chit CODEP I9ERE TR0 | a0t 12 12 Enattariecs | ~
rdsaiints
]
® Visualiser 117 | PHlekage VIT CODEP ISERE OEVZ0Z2T | D002 15 @ Enghanieca |
raguflats
b Vioualipet HH22 | Indtiateur - Clus COREG TIRNE2021 | QAN 12 2 Enafleniace |
AUYERGHE walidason
\ RHOMNE ALPES &
& \Vigualissr 11X yul;ulﬂ'!' COOEP {8ERE 05062021 | DROA201 12 12 En anomy a8
régultats

2.3 Suppression d’une formation

Deux cas de figure peuvent se présenter :

= |l n'y a pas d’inscrits a la formation : vous pouvez supprimer la formation au niveau de la « Gestion des
formations » en cliquant sur le bouton « poubelle » situé en bout de ligne du descriptif de la formation :
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» Formations » Calendrier des formations » Gestion des ations » Gérer les formations

Gérer les formations ] Valider les formations ‘

Critéres de recherche Actions & exports

Recherche par
numero :

Rafraichir
Niveau 1 : [Tuus v
Miveau 2 : [Tms v] Réinitialiser
Niveau 3 © [Tms v]
Niveau 4 - [Tws -

Export Excel ( xls)

Formation entre le = 01/12/2020 | ot 1e[31/12/2021 | rpr sy

Etat de la formation :[Tous i ] Export CSV
Niveau - [ Ligue / Coreg ~ |
Liste des structures [OI—COREG AUVERGNE RHONE ALPES ~ |
Liste des formations - 17 résultats
+ Ajouter une formation
O Da D
» Visualiser 1119 | Animateur Club CODEP ISERE 13172021 [ 1471172021 12 12 | 7 rue de lindustrie M PLAS MICHEL En attente ra
38320 Eybens de ré;

‘ » Visualiser 1117 | Pilotage VTT CODEP ISERE 02/10/2021 | 02/10/2021

> 1l y ades personnes inscrites a la formation : vous devez au préalable supprimer les inscrits.
o Notez le numéro de la formation.
o Ouvrez la « Gestion des inscriptions ».
o Indiquez le numéro de la formation :
/

slnscrig dis padicipants

» Formationg » Calgndrier des formations

-

Inscrire des participanis ‘i

Critéres de recherche

Recherche par
NUMErnos :

| 1125 E

o Cliquez sur « Inscriptions en cours » :

117 | Pilotage VTT CODEPISERE | 02/10/2021 | 02/10/2021 M PLAS MICHEL | 25/09/2021

[ (gcﬂptlons e;!;cﬂuts

Maontseveroux
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o Ouvrez la « Gestion des inscriptions » et cliquez sur la « poubelle » située en bout de ligne :

Inscrire des participants 1

+ Ajouter un participant + Retour a 'écran précedent

Liste des inscriptions actives sur la formation ormatio

Date éro | Personne | Date de e | Mail licencié : b éléphone | Té N°1117 -
ption | de aissance | de licence PO le 02/10/2021
) Organisée par
28/03/2021 871923 | M CASTEL |05/09/1966 | 02568 - castel.philisa@orange.fr | coreventin@ffvelo fr 06 8
12:15:23 PHILLIPPE CYCLD 12 41'3
OLYMPIQUE 95 SRR
Supprimer un inscrit

REVENTINOIS

A noter, si la poubelle n’apparait pas, pensez a utiliser la barre de défilemment située en bas de tableau :

L]

20/04/2021 03/11/1951
11:27:12

La suppression de tous les inscrits activera le bouton « poubelle » au niveau de la « Gestion des formations » et vous

pourrez supprimer votre formation.
3- GESTION DES INSCRIPTIONS
3.1 Inscription par le licencié (a privilégier)

Votre formation a été validée par le Président de la CNF. Elle devient visible par tous les licenciés via leur espace et
ils peuvent s’inscrire en toute autonomie. Si vous souhaitez les accompagner, voici la procédure :

= Indiquer a la personne intéressée de se connecter a son Espace licencié via le site https://ffvelo.fr/ :

LICENCIE = ESPACE S SMESODELAFEDERATION > W [ ]

Espace licencié

f W © DB | Atbonnezvous & la newslatter Ok

“EDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME
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= Demandez-lui de cliquer sur « Je m’inscris a une formation » au niveau de la page d’accueil de leur espace
licencié :

(g;ro} Banjour & Wogtier man Mot de Pasae D onnesin

A Acoweil & Mes informations € Palomoris 3= Maes licences @ Mes abonnements = Mes formations B Documenis [J Club Avantages Q Cyclhites

"

Bienvenue sur votre espace licencié. ' E82021 ADULTE ©
07775 - LES AMIS DE LA FEUERATION FRANCAISE DE CVCLOTDURIGME
alele s 31122021

TOUS EN SELLE |

Ls grands taurnia de Fété sur grand dcran.

Hatroyvas tous e codes de rdduckian et banalicier  wn tanf préfdmatisl aur vobre rdsersation. Chquesich

SITUATION SANTTAIRE -Mise & jour du 9 juln 2021

= Le candidat sélectionne le « Type de formation » et la « Région » organisatrice :

FILTRES DE RECHERCHE

DATE DE DEBUT DE LA FORMATION (A PARTIR DE) : REGIONS : /
2210712021 08 - COREG ILE DE FRANCE -

i

TYPE DE FORMATION

Tous les types de stage -

Tous les types de stage

Animateur @
ﬂ Initiateur n , % E

Moniteur
Instructeur

Cyclo Decouverte®

MAJ - AVRIL 2022
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= Cette sélection fait apparaitre le détail du stage, si cela lui convient, il n’a plus qu’a cliquer sur « S’inscrire » :

[ FILTRES DE RECHERCHE

DATE DE DERUT DE LA FOMMATION (A DASTIE DE) : _ BECIONS 1
22M72021 - 01 - COREG AUVERGNE REONE ALPES -
TYPE DE FOEMATMIN
Pilstage VTT -
Pilotage VTT
038 - CODER 1SERE Commeniairgs : Le CODEP 38, organise une formation miiatian au pllotage V1T, groupe de
5 personnes phus e formateur, Pegue-nigue bré du s 25€
36122 Monisaveroux Haxaires : 5h m
Sanfad

Donmentis] :
Montieveroux mscnption mitiation pilctage

= Un message automatique lui confirme la prise en compte de son inscription.

3.2 Inscription par le responsable formation

= Dans la rubrique « Calendrier des formations », cliquer sur « Gestion des inscriptions » :

Gestionmaire Région - 01 - COREG AUVERGHE RMONE ALPES
Dirits ot fdde < | Gestionnaire Rigion CORES AUVERGHE RHOME ALPES v |  poaifier

.:“I-.'r...

* Calendrier des formations b Extractions b Cutils

Gestion des formatons Estraction Dipldmes et Qualiflicaions Validation des palemenls
Domtiar St e Hal Gesfion ges mscriphons Estraction Dipldmes of Gualitasons par
date defin

Ertacians T il
eslion ges résultats . =
U= Testion des inscriptions |

Crmi
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= Rechercher votre formation soit par le numéro, soit en rappelant les critéres (voir menu déroulant des
niveaux 1, 2, 3, 4). Attention, pensez a contréler les dates de la formation :

T dus paTooess |

Clmllwmm.-ﬂl
Rt Pt e st
i

a1
Viswa 7
il 3

hibvrau &

nraaoan |2 ww Siadon
Elat e ol riglissy [
[ RTT

Lirta s plrischur r.almmmw -

Foarmaian anbw

Lbntes e formmations . 18 ribnuttass

| Deganisgtess | Dale g | (eie de

ihpduid

| 1
Arematn Chals CODEPIBERE | 1MMO0H

LR

Actions & wxports

Radasms

| F1at e
lia
LA

My
B

WM

= Cliquez sur « Inscription en cours » :

ez |8

£tat do nsription | En Cours » |

riveau e/ Corg ¥

Liste des stucturas| 01-COREG AUVERGHE RHOME ALFES ~ |

Fermation entte fe - (011272

Liste dos formations - 1 résultat

| Date de N

rm

'l Organksstedr | Date de
dilsbait

Humﬁrr- L il e

ploces

Esport Eacel | dax)
Eapar C3Y

Efat de Lo
seasindl

| Fin dies
l|r..-r.r||.ﬂ.u1r||.

| Hesponsabls da
| la barmation

HBb Aalrista

rJJ..-pL

| ¥ mammmm 1192 | Animateur e 2300
Chg mmm

= Cliquez sur « Ajouter un participant » :

= Formations » Calendrer des formations = Gestion des inscriplions = nscrire des parnticipants

-

Inscrire des participants ]

+M0m'ilr un participant ] # Retour 3 I'écran précédent

Liste d Inscrire un licencié 3 une session ebbaetl

i Aucune inscription 4 cette session n'a été validée.

Liste des inscriptions en attente

@ Aucune inscription n'est en attente sur cette session,

12
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= Recherchez le licencié en renseignant soit son numéro de licence, soit son nom et son prénom,
= Cliquez sur « Rechercher » puis sur « Formation complete » :

» Fotmafions » Calendner das formalions » Gaslion des inscrplions » [necrire des particioants

Inscrire des participants 1|

+ Ajoubter un paricipant # Relour 5 Mécan précédent

Rechercher un licencié ' | -F-lé-.:ulm de votre recherche
Humsiiro de Parsonne Mail
licenché
| \ W 301702 M. TOTO 10/05/1956  @gmail.com Formation complite J
. G -u =
Hom | o
Préngm

- N

Recharcher

> La fenétre ci-dessous apparait, cliquer sur « OK » :

@ pprod.ficyclo.org

Souhaitez vous vraiment ajouter Monsieur ou Madame...3 cette session?

Mrnuler

3.3 Validation du paiement

Vous pouvez effectuer cette validation dans la continuité de la saisie de I'inscription si vous étes en possession du
cheque :

= Cliquez sur « Validation des paiements » :

Liste des inscriptions en attente

@ Pour valider une inscription "En 2lente de Paiement, cliguez sur le bouton G-dessous

[ » Valldation des paiements |

[ [
Date Humérn de 1 Personne Date de Structure de licence
Inscription licence l | naissance

29072021
17:29:41

23/03M1870 07115 - LES AMIS DE LA FEDERATION

FRANCAISE DE CYCLOTOURISME
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= Entrez le nom de la banque et le numéro du cheque

= Cliquez sur « Valider le paiement » :

Récapitulatif de la commande

Huméro de chéque | |

Libellé |Réglement de la commande : Inscription & la session Animateur Club
Montant du |5o_oo ‘(
réglement
Banque |

Valider le paiement Refuser le paiement

Vous pouvez effectuer cette validation a posteriori de I'inscription:

=  Sivous avez oublié le numéro de votre formation, allez sur le « Calendrier des formations » puis cliquez sur
« Gestion des formations » pour récupérer le numéro de la formation concernée,
= Puis cliquez sur « Outils » a gauche de votre écran :

W = Eornadunyg o CalFiees dan Kerngions » Gaahse
| Gt iy e Vislalar e Roameastoes
-ihileis Bl

e s || Cridros de rocheachs

LT |

Setion iva iy | || FOChATChE pat |

* r Bm 4

Eniwsriness
Nt ¢ [Toas v
Mioran 3 [ Tous = g
it [Tous vl
ot [rem

Formaten antinle . jy 2020 [ wemneon 9

-

Etat o 1 laren gan [‘l'

Heaau [Ugue | Coreg ~ |
Lints den sinczaen | G1-CORES MAERGHE RHOKE ALPES ~ |

Liste des foomations - 15 résuliats

Homibro | Libn i | hrg@nesatouy

Pt iy
[0

14

Actioen & exporm

Ratralrhir

Reastiatin g

Expendt Entl {alan)
Expiut Encal {Lidmi)
Eiport C5Y

| Mt
ploges

Ehatir iy
Fin

| Kt | Adresae

| dinpo. |

ko die
hivin

Liat dis [a
RSN

TAFEI028
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= Sélectionnez « Validation des paiement » :

» Formations = Outils » Votre choix 7

¢ Calendrier des formations b Extractions ‘ b Outils
Gestion des formations Extraction Dipldmes et Qualifications ‘alidation des paiements
Gestion des inscriptions Extraction Dipldmes et Qualifications par ﬁ-l A h
date de fin Validation des paiements
Gestion des résultats

= |ndiquer le numéro de la formation et « valider »:

Toutes les demandes I' Paiements en atiente ‘] Paiements validés ] Paiements refusés

Filtre Navigation

Saison : Nombre par page

Huméro de session: |

=  Cliquer sur « Validation paiement » :

» Formalions s Ouilils » Validallon des paizments » Faiements en stfents

Toiitas has demandes [Pmmonlsmnitculu] Palemala validés | Palemmenls rolisds

o e
Saison: (2021 v <PagePrécédents [Pagel v| Page Suiante>
Numéro de session: 1119 e @
walidar

I 1 eammands

N du la I N* Pemsonng Nom do la Date de Date de Etat de Montant
SO | Licencié | sersaion disbaut : fin inscription

En attente de
bt
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Compléter le nom de la banque et le numéro du chéque et cliquer sur « Valider le paiement » :

Récapitulatif de la commande

Numeéro de chéque | |

Libelle |Réglement de la commande : Inscription a la session Animateur Club

Montant du isa,a{: x |

réglement /
| |

Bangue

‘alider le paiement | Refuser le paiement

Attention : si vous cliquez sur « Refuser le paiement », cela supprimera l'inscription.

3.4 Formation gratuite et validation des reglements

Si votre formation est gratuite vous serez quand méme obligé de valider le réeglement a « 0,00€ » pour pouvoir
valider I'inscription.

3.5 Suivi des inscriptions

Nous vous invitons a consulter régulierement la rubrique « Gestion des inscriptions » car dés que vous inscrirez un
nouveau candidat ou qu’un nouveau candidat s’inscrira via son espace abonné, il apparaitra dans la liste des
inscriptions en attente. Pour qu’il apparaisse dans la liste des inscrits, vous devrez alors :

>
>

Cliquer sur « Validation des paiements »,
Puis cliquer « Valider I'inscription ».

Dans le cas d’une formation payante, nous vous recommandons vivement de valider les réglements qu’une
fois le cheque en votre possession et de renseigner le nom de la banque et le numéro du chéque. Ces
informations pourront s’avérer trés utiles en cas de recherche ou de litige.
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inscrire dos partcipanin l

4 hjouted un parkipani = Redour & Féctan précédent

s sur |a Tormatio

N*1113 - Sport-S5anté
du GRORTIH au GRG0

Organisés par - FEDERATION
1204202 VI DSS | (3464 - CYCLO contachpovcin-listen FRANCASE DE CYOLOTOURISHE
135241 CLUSE KILETETT
Tatif inscrpton ;| 100 008
1602021 GG BE0 | OTT0T - MILLAS jean-pausoning@oranae i
Taen? BIKE
TS0 C2OTI5E | 07246 - CYCLO Eytkodiubvalde sommaEpmal com
185505 CLUE Vel DE
SOLUME
MHombre dincripthon en apep’ 4
120432021 2I0TN080 | 01200 - I eyel08 prange aisE praail cam S e
020,02 CYCLOTOURISTES
GRANGEDE
Inforrmations
FaliE o] 1ar0ES1 | 0113 - SPORTING se-pellmilicisEmio
0746 48 CLUE Four acire Un Icencd sul ung A
BELLEVILLOIS seasion de Tormabon, ssse son
TG G Boence 0w 3es
<0 » Eoprdanndes pas b séladionner

Dt ciun proposds. ATTENTION,
g envols de conftrmation ftant
Lister chees inscoiplicns on alento riksdin s mar moda i ast imondsed

@ Pourvalider une mecripion En afente de Palemant, diques sur ls boulon o-gesscus ©

Date Inscripthon | Heméro do Pof stsnnae Date da Strwcture do Hoonoe
lcancn nalsmancn

DEmSEIT
[ e

QATENES3 05615 - A3 LE HALLAN VELD

o0 Ju PAULO

13481 - CYCLOTOURISTES D
180510

NI E!:.POmdv'l Inll:l.'h:

3.6 Envoi des convocations et impression des feuilles d’émargements
Une fois les inscriptions cléturées, vous pouvez d’un simple « clic » envoyer les convocations et imprimer la feuille
d’émargement :

» Aller sur la rubrique « Calendrier des Formations » - « Gestion des formations »,
» Rechercher votre formation en indiguant son numéro,

» Formations » Calendrier des formations » Gestion des formations » Gérer les formations

Gérerles | ations ] Valider les formati |
v

Critéres dm

L 5 Recherche par [ |
Gestion des resuftats 5
' o numeéro k L 12_54
Extractions .

Cutils

Niveal 1 - [Tous v
Miveau 2 - [Tous v

Miveau 3 : [Tm.ss ~ ]
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» Cliquez sur « Visualiser » pour faire apparaitre le détail de la formation :

Liste des formations - 1 résultat

+ Ajouter une formation

Numeéro | Libelle Organisateur Date de
début

1125 | Animateur | COREG AUVERGNE | 1510812021
In Club RHONE ALPES

» Cliquez sur « Inscrit(s) a la formation » :

o Formations » Calendrier des formations » Gestion des formations » Gérer les formations

Gérer les formations T Valider les formations l

Informations générales H Inscrit(s) & la formation I Evénements
M

1 - Références de la formation

Intitulé de la formation : Animateur Club

Formation Educateur
Animateur

Type de formation : Club

> Puis, sur la droite de votre écran, dans la rubrique « Actions », cliquez sur « Envoi de toutes les convocations »
et/ou « Imprimer la feuille d’émargement » :

dd ird PHghgns » A R0OO Rt S mighet] » A0 |06 BEFMIESA

infrey les formatoes Vil s inmmalions

| indcemations. ghebeales J Inscrish b afoirnation | Edbtemanta

Listo des personnes inscrites - 4 lignes Actione
Chwviliag | Nom | Pednmie i N'Llcmncs i [hato die nabsssncn : bt Finmeription | Etat de Minecription /Eﬂdlw-lllﬂml
u | VAT HREE | a0 | Aok
u 1 2L ey 1 Hovw / KEaiTh | el T M3 Qi)
i | |'_::|_.||..'|..l_.|._ WeEAraTs | o
| ! Exparts
LL0) |E=:-'.F'J1I'IF SR i JTENTRIT
c Expet Escal { s
Expoft Eaced | sas)
Eaped CHY
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Concernant I’envoi des convocations, assurez-vous que vos candidats ont bien renseigné leur adresse mail au niveau
de leur espace licencié.

4- GESTION DES RESULTATS

Votre formation a été effectuée, vous allez pouvoir saisir les résultats.

4.1 Validation des résultats des stagiaires

> Dans « Calendrier des formations », sélectionnez « Gestion des résultats » :

» Formations = Calendrier des formations » Votre choix ?

» Calendrier des formations | » Extractions | » Outils |

Gestion des formations | Extraction Dipldmes et Qualifications ‘ Validaticn des paiements |
inscriptions

Gestion des résultats Gestion jgscriptions Extraction Diplémes et Qualifications par

( date de fin

Extractions.

Gestion des résultats

b

» Cliquez sur « Saisie des résultats » :

Lister des lnsmathons - 16 résahats

Numéro | Liballi I Crganisatous | Date do | Date o | 1ol Hb | Adresse Rusponeable | Fin deos Etat du
| bt fin places | dispo. dela Inseripthons
fomakion
1118 | Anbmateur Clis LCOOERISERE | 1TAM%2021 . | 1ah12021 12 LL J L] ZEAL2ET En afenls
o
Téaunas
1117 | Pastage VTT CODEP ISERE | 031072021 | D21DN2021 15 | u 25002021 En aftenily
oe
rhgullats
1923 | Anemateiar Clud COREG QTR0 | D20%WR021 20 Fai] u Lt B ] En afterte
ALVERGME de
RHONE ALPES raullats
3 Haisie St riddilas | 1 mur Clud ] 1 i
1424 | Anisrsatowr Ci COREG TAOTEEY | Sa0TR 4 5 u T2 En alienls
! ¥ ALNERGHE de
{J RHONE MFES rhauftats

» Les résultats se décomposent en 3 niveaux de compétences :
o Résultat épreuve pédagogique et orale,
o Résultat épreuves techniques,
o Stage technique.

Chacun de ces niveaux peut étre validé ou pas.
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Saisie des résuitals _]

o [

Enragistrar los résultals N
A
= Raloura 'écran pracédant e
i
& ATTENTION AL
Sivous déclarez le paricipant abseanl l'ensemble de ses résultats sera invalidé.
Tz
Résultats de la formation
il [+ i
lEmG&ﬂgvd | En attente de saisie v | || En attente de saisie ~ | |En Attente de 2aisie
En bttente de saisie
Nor acquis | En attente de saisie v ||| En attente de saisie v | | En Attente de saisie
Acquis e —— e ——————————————————
\ Féwmmedem vI[EnaﬂeMedenisie v | |En Attente da saisia

1) Tous les niveaux sont validés : le résultat du candidat passe en statut « recu ».

w Retoyr 3 Pécran précédent

0 ATTENTION
Sivous déclarez le participant absent, Fensemble de ses résultals sera invalidé,

Nii
du2

Onge
ALP|

Tartf

Résuliats de la formation

dagogique et crale | Epreuves techniques

Stage technique

v)

[En attente de saisie v |

Cette validation génére le diplome fédéral du candidat sur son espace licencié et déclenche I'envoi d’un mail

automatique qui I'avertit de I'obtention de son dipléme.

Le mode opératoire pour guider le licencié sur son espace personnel est en page 19.

20
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2) Une des compétences n’est pas validée : le résultat du candidat passe en statut « Non regu » ce qui vous
permettra de cloturer votre session.

Résultate de la formation

Identité du participant | Résuliat épreuve pedagogique et orale | Epreuves techniques ; Stage technique

| Acquis v | Acquis v | || ton acquis v.| |NonRsgu

| En attente de saisie v |

3) Une compétence reste en cours: le statut reste en attente de saisie. Votre session ne pourra pas étre
cléturée tant que les résultats ne seront pas saisis. Vous devrez donc penser a les saisir une fois obtenus.

Résultats de la formation

Identité du paricipant : Résuliat épreuve pédagogique ot n:‘al:_t.' Epreuves technigques | Stage technique

| Acquis v | Acquis v| || Acquis v] |Requ
| Acquis v | Acquis ¥ | || Mon acqus v |NonRegu
| Acquis v] | Acquis v| ||Enattente de saisie v || En Atiente de saisie

4.2 Validation définitives des résultats

= Cliquer sur « Valider définitivement les résultats » :

" Lo
SAISHE 085S [ SRUITALYS I

Actions
Enregistrer les résultats
[ valider cétinitvement les résutats |
* Retour & Fécran précédent
O ATTENTION

Sl vous déclarez le participant absent. l'ensemble de ses résultats sera invalidé.

Résultats de la formation

ldentité du participant i Résultat épreuve pédagogique et orale | Epreuves techniques | Stage technique |

| Acquis v | Acquis v | [ Acqus v]|Reu
| Acquis v [ Acquis v | || Hon acquis v | | Non Requ
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Le message suivant apparait, cliquez sur « OK » si vous validez ou « Annuler » si vous souhaitez faire une derniere
modification au niveau des résultats :

@ pprod.ficyclo.org

Etes-vous sir de vouloir valider les résultats de cette formation 7

@ Annuler

5- CLOTURE D’UNE FORMATION

5.1 Téléchargement et impression du dipléme et de I'attestation par le candidat

Dés lors que le stagiaire a obtenu la mention « Acquis » pour les 3 niveaux de compétences, son diplome et son
attestation de stage sont générés automatiquement au niveau de son espace licencié. Pour le guider, demandez-lui
de se connecter a son espace et de cliquer sur I'onglet « Mes Formations » :

l
[ ,’:_f) Boryour b @ Moafier mon Mot Se Passe © Déconneuon
~

¥ Accueil

# B8 2021 ADULTE ®
Q7115 - LES AMES DE LA FEDERATION FRANCAISE DE COYCLOTOURISME
Vaiide psquas 311272001

Bienvenue sur votre espace licencié.

TOUS EN SELLE !
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5.2 Téléchargement et impression du diplome, de |'attestation et du proces-verbal par le
formateur

Informations sur la formation

Civilité | Nom Prénom | N'Licence | Code Nom Structure Résultat N°1124 - Animateur
Structure épreuve Club
pédagogique et Qu 230772021 au 240772021
orale
Ve oTns LES AMIS DE LA Acquis Acquis Acquis 8 8 Organisée par COREG
FEDERATION AUVERGNE RHONE ALPES
FRANCAISE DE
CYCLOTOURISME Tart inscripton | 50 00€
We oTns LES AMIS DE LA Acquis Acquis Nen acquss
FEDERATION Formation terminée
FRANCAISE DE °
CYCLOTOURISME

Me oTns LES AMIS DE LA Non acquis Non acquis Non acquis
FEDERATION
FRANCAISE DE * Retour 3 récran “«.w

CYCLOTOURISME

ue oTns LES AMIS DE LA Acquis Acquis Acquis e | a o 'meression du procks- /’
FEDERATION versal
FRANCAISE DE
CYCLOTOURISME 4

s Imgression des ’

u 0TS LES AMIS DE LA Acquis Acquis Acquis el 8 Azestatons
FEDERATION e
Zvo.orouggue & Imgression des Dipidmes ’

5.3 Cloture définitive

> Les résultats ont tous été validés, votre session passe a I’état « A cloturer ».
» Dans la rubrique « Gestion des résultats », rechercher votre formation a I'aide de son numéro et cliquer sur
« Visualiser les résultats »

Listr dea formations - 44 résubnns

| Humdita | Libaltg |1.:'rgu||rl.n!|:|.|r | Dot de | Dake de | Wb Hb Hdressy Huspanzabibe Fln den Etnt dm
début fin | places | dispo. do la formation | inecriptions . | In

serssion
|

» La liste des résultats de vos stagiaires apparait, il ne vous reste plus qu’a cliquer sur « Cloture de la
formation » a droite de votre écran :

MAJ - AVRIL 2022

23



LGk S (EREBiElS 1

Hésultaty de ba foamiation

e 1 I . 1 = — - | & |
il | Mom i ML e i | Cesida | Mawm Siruimm Wrainlian dgriguns I Eprauryedy | Seage | AR |||1|-.
St cluta | pdaigod gque of tachmigises I burchimhjue N*1108 - Animateur

| | orale | Club

[ g OSOL202Y su TINEE0T1

Aquis
u iwm CORBASNTT Acauis Asqiia Auis Bl | Fa | (| Oreasbe par- CODER
: L i L — b = 1 ] || e
M araan CORBaSVTT ALouin Aoquin Aoquis -1 a8
Tasd ingergen 50 o0
- il el o e e
M T CORBASVTT Reguis Eegquls hoqes gl la w  Porld b Pdran
pedcddent
'] 05435 EC.OLYMPC BEauis AEmiE Ay 2| &
VILLELREAMHNE Impeession da procia-
. i I .. il b8} - = L ke, L B H | 1 il
u !'ﬂﬂ!b COFEAS VT Arnuin Fraimty e a -1
= ImgreEEn dep
Agastatizng

Impression des

Attention, cette cl6ture est définitive et vous ne pourrez plus agir sur votre formation ou sur les résultats.

Le message suivant apparait vous offrant un dernier temps de réflexion :

@D pprod.ficyclo.org

Etes-vous sir de vouloir cléturer cette formation 7

» Vous avez cliqué sur « OK », votre formation est terminée :

Rorlnts g ormation [ lormacons sl oerwion

i | N i . o " I na = | = L
Ehllbd | Mom Prancm WMLicence I Coda Hesmi Srucluire P W Epriswos Bimgpn | Ast. | Dip N*1124 - Animateur
| Structisg 1 trchriques | Mchnigque Club
Pdmgaglqum et i PO 8 20N
b

Qg par | GUREG
SUVERGHE RHONE ALPES

Tanr msoription - 50006

Hon gogiis
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6- EXPORT — EXTRACTIONS

6.1 — Export

A chaque étape de votre formation, vous pouvez exporter les données suivantes au format Excel ou CSV :

= |3 liste des formations :

» Formations » Calendrier des formations » Gestion des formations » Gérer les formations

A
< Gérer les formations Daﬂderles formations
/

~_

Critéres de recherche

Actions & exports )

Recherche par

numero : l:l

Miveau 1: ['I'-:ms—V]

MNiveau 2: [Tons w
MNiveau 3 [To_:_.ls V]

Miveau 4 [To_us hd ]

Farmation entre le - |01{12‘;2020

[ etle [31/12/2021 |

N———"

Rafraichir

Réinifialiser

Export Excel (xls)
Export Excel (xlsx)

\\\

Etat de la formation ;| Tous VJ
) : Export CSY
Mivean - [Vinna / caran w |
= Laliste des inscrits via la gestion des formations :
Infoemations géndrates (  Inscritis) & la formation | Evénemanis
Liste des persoanes inscrites - 7 lignes | FActions
Civilieé | Mom | Primom | WrLicenca | Date do nalssance | Date d'inscription | Etat de Finscription Emvwol de 1oulas s comeac

M | 21GTR003 S0E 11834 21 | Active
u IOTEA003 RN 1E IS0 | Active
%] ORMENE6E J2MAENRT TRIE ST | Aclhve
&in gl e Adivo
L | Activa
" | Activi
u | | 23M0MaTS 220021 TR3T35 | Active

Imipiemar | fwltle O e

7~
EWEIHHH/
v

Espar Excel |
Expari CSV

25
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= Laliste des inscrits via la gestion des inscriptions :

fananat e fod

» InBcHre des oaEboGant:

Inscnre diss porkicpanis | Gestian des |n:=ripﬁonz~l

+ Ajoules un paricipant = Relour b Mderan prdcédent

Sireliren x Mot int m

Diate Humitig ! Porsonne | Date de Structure dis Blail liconcid Mall Clals h.lluphnrm TaHl, N°1119 - Animateul
lescription | de s y | licence Part, | du 1IATZ02T au 14M13021

licence

Qrganisée par | CODEP ISER

22072021
122402

lormaticn@Mvala | 5 callusud@ivelo.r

Tanl inseription © 50.00€

Lista des inscriplions an atltonie

@ Aucuna insdaighion n'est en altente suf cofie session Hombre dinscription on 4

Informations

Pout IRSETIE Un G0 sury
formation, saisir Son numérs
S8 coordannded puls la sl
couc propoads, ATTENTION,
corfirmation elant réalisde pd
Impariant que co% aoresEes

renEAlnnaEs

Exports dos inscrits

Export Excel {a)
Export Excol { akax)
Expon C&Y

> Laliste des résultats :

Sbinar dos rhunzaty |

Résulizts de la formation

Fdsmia it o |E preiven
padngog o hunig e iqun N*1108 - Animateu
orals Cluly

B SOOI ) TRE0E

u O7II0 | CORBASYTT R nodas [ rcua &) | f | || Cotalute par: cones
u 0THI0 | CORBASWTY Acmen Aoges aequis s la
T snoripbeon © 50004

Aectiaim
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6.2 Les extractions

Nous vous proposons 2 types d’extractions :
- L’extraction « Dipléme et Qualifications »,
- L’extraction « Diplédme et Qualifications par date de fin » :

| swetistiques et

Structures et Manifestations

Cartographie

Licences

| - Gestionnaire Région - 01 - COREG AUVERGME RHONE ALPES
Droits et Role :@aﬂunnate Région COREG AUVERGNE RHONE ALPES ~ | Modifier

» Formations » Yotre chope ?

| » Calendrier des formations » Extractions ¢ Outils
Gestion des formations Extraction Diplémes et Qualifications Validation des paiements
Gestion des inscriplions Extraction Diplémes et Qualifications par
date de fin

Gestion des résultats

L’extraction « Diplome et Qualifications » :

Cette extraction permet de faire ressortir les qualifications des personnes selon la date d'obtention des
qualifications.
ASTUCE : pour obtenir toutes les qualifications, renseigner la date de début avec une date trés antérieure a la date de
début de saison.

» Sélectionner vos critéres de recherche,

» Cliquer sur « Rafraichir » pour mettre a jour vos données et exporter vos résultats :

» Formations » Exdractions » Extraction Diplimes et Qualifications

Filtres Exports
Niveau 1: [ Formation Educateur v | Export Excel (x1s) /
Niveau 2: ;
s Export Excel (xsx) ‘;
Niveau4: @ Formation Spécifique b Export CSV
Date d'obtention entre: | VAE
et: | Tous
Etat Dipléme: | Tous v
Niveau : ! v
Etatlicence: [Actives v |
Liste des Structures | 01-COREG AUVERGNE RHONE ALPES v |
Ratraichir ‘/

Liste des licenciés diplémés - 39 résultats

adhérent | Prénom naissance Postal

MAJ - AVRIL 2022
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L’extraction « Diplome et Qualifications par date de fin » :

Cette extraction permet de faire ressortir les qualifications des personnes selon la date de fin de leur qualification.
ASTUCE : pour obtenir toutes les qualifications, renseigner la date de début avec une date trés antérieure a la date de

début de saison.

> Sélectionner vos critéres de recherche,
» Cliquer sur « Rafraichir » pour mettre a jour vos données,
» Exporter vos résultats dans un tableau Excel ou CSV :

Droits et Réle : | Gestionnare Région COREG AUVERGNE RHONE ALPES ~ |  Modifier

+ Formations » Extractions » Exraction Diplémes et Qualifications par date ds fin

Filtres /

Niveau 1: | Formation Educateur v |
Niveau?2: [Tous v |
Niveau3: | Renouvellement v |
Hiveau 4 : iTuus k¥ ]
Date de fin entre: [
T

U Byaz/021 |9
Etat Dipiéme : | Tous v
Niveau: | Ligue ;CQM

Etatlicence: [Toutes |

J

Liste des Structures - | 01-COREG AUVERGNE RHONE ALPES v |

Liste des licenciés diplomés - 11 résultats

No Nom & Prénom | Sexe | Date Email
adheérent naissance

110111963

Exports

Export Excel (xls)
Export Excal {xdsx)
Export CSV

Code |Ville
Postal

Ce mode opératoire est terminé. Nous espérons qu’il vous aura aidé a la prise en main du module de la Gestion

informatisée.

Ce document n’est pas figé, soucieux de I'améliorer, nous sommes a I'écoute de vos remarques. Si vous le souhaitez,
vous pouvez nous en faire part soit par mail a formation@ffvelo.fr, soit par téléphone au 01 56 20 88 88.
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