
MAJ – AVRIL 2022  

1 
 

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

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

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

 
LES DROITS ETENDUS : 
L’accès à 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 être effectuée pour des personnes ayant déjà des droits « Gestionnaire » ou 
« Consultant » au sein de leur comité départemental ou régional. Il est donc important pour pouvoir avoir accès à 
toutes les fonctions de la Gestion informatisée, de contrôler les droits d’accès en consultant, au préalable, 
l’extraction disponible dans le menu Extractions / Autres Rapports / Personnes : Rôles et fonctions et de mettre à 
jour les fiches des licenciés via onglet Accès/Fonction. 

A noter : les droits étendus ne peuvent être 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 à la formation. 
 
 
LES REGLES : 
Dans un souci de cohérence et d’équité de l’accès à la formation fédérale pour tous les licenciés, les règles suivantes 
ont été mises en place : 

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

 L’inscription d’un stagiaire est soumise au respect des différents niveaux de qualification fédérale. Ainsi, le 
prérequis pour s’inscrire à une formation à partir du niveau Initiateur est d’être titulaire de(s) diplôme(s)de 
niveau inférieur, à 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 l’ensemble des formations réalisées au niveau fédéral. Ce tarif 
journalier peut être 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 à prendre connaissance du mode opératoire ci-après pour la prise en main de la GESTION 
INFORMATISEE DES FORMATIONS. 
Pour toute information complémentaire, le secrétariat formation est là pour vous aider. Vous pouvez le contacter 
soit par mail à 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 : 

 
 Entrer l’identifiant et le mot de passe qui vous ont été attribués en tant que consultant ou gestionnaire 

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

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

 

2- GESTION DES FORMATIONS 
 

2.1 Création d’une formation 
 

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

 

 Cliquez sur « Ajouter une formation » : 
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 Sélectionner le type de formation puis remplir l’ensemble des champs et obligatoirement ceux munis d’un 
astérisque : 

 
NB : Un seul champs n’est pas modiable, celui de « Délégué à la formation »situé dans l’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 à 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 
 

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

 
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 à utiliser pour vos recherches, 
- peut être modifiée pour l’ensemble des rubriques, sauf pour les dates de la formation.En cas de modification 

de ces dates, la demande doit être effectuée auprèsdu secrétariat Formation, 
A noter : les pièces jointes insérées ou mises à jour après la création d’une formation, seront 
automatiquement mises à jour dans l’espace licencié ; 

- doit être 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 à l’adresse formation@ffvelo.fr pour activer votre 
demande ou contacter le secretariat au 01 56 20 88 88. 

A noter : pensez à bien valider toute modification en cliquant en haut de la page en cliquant sur « Enregistrement de 
la session ». 
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2.3 Suppression d’une formation 
 
Deux cas de figure peuvent se présenter : 

 Il n’y a pas d’inscrits à 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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 Il y a des personnes inscrites à 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 : 

 

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

 

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

 

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 (à 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 à la personne intéressée de se connecter à son Espace licencié via le site https://ffvelo.fr/ : 
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 Demandez-lui de cliquer sur « Je m’inscris à une formation » au niveau de la page d’accueil de leur espace 
licencié : 

 

 

 Le candidat sélectionne le « Type de formation » et la « Région » organisatrice : 
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 Cette sélection fait apparaitre le détail du stage, si cela lui convient, il n’a plus qu’à cliquer sur « S’inscrire » : 

 

 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 » : 
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 Rechercher votre formation soit par le numéro, soit en rappelant les critères (voir menu déroulant des 
niveaux 1, 2, 3, 4). Attention, pensez à contrôler les dates de la formation :

 
 Cliquez sur « Inscription en cours » : 

 

 Cliquez sur « Ajouter un participant » : 
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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 complète » : 

 

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

 

3.3 Validation du paiement 
 

Vous pouvez effectuer cette validation dans la continuité de la saisie de l’inscription si vous êtes en possession du 
chèque : 

 Cliquez sur « Validation des paiements » : 
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 Entrez le nom de la banque et le numéro du chèque 
 Cliquez sur « Valider le paiement » : 

 
 
Vous pouvez effectuer cette validation à posteriori de l’inscription: 
 

 Si vous 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 » à gauche de votre écran : 
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 Sélectionnez « Validation des paiement » : 
 

 

 Indiquer le numéro de la formation et « valider »: 

 

 Cliquer sur « Validation paiement » : 
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 Compléter le nom de la banque et le numéro du chèque et cliquer sur « Valider le paiement » : 

 

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

3.4 Formation gratuite et validation des règlements 
 

Si votre formation est gratuite vous serez quand même obligé de valider le règlement à « 0,00€ » pour pouvoir 
valider l’inscription. 

 

3.5 Suivi des inscriptions 
 
Nous vous invitons à consulter régulièrement la rubrique « Gestion des inscriptions » car dès 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 l’inscription ». 

 
 

 Dans le cas d’une formation payante, nous vous recommandons vivement de valider les règlements qu’une 
fois le chèque en votre possession et de renseigner le nom de la banque et le numéro du chèque. Ces 
informations pourront s’avérer très utiles en cas de recherche ou de litige. 
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3.6 Envoi des convocations et impression des feuilles d’émargements 
Une fois les inscriptions clôturées, 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 indiquant son numéro, 
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 Cliquez sur « Visualiser » pour faire apparaitre le détail de la formation : 

 

 

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

 

 

 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 » : 
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Concernant l’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 » : 

 

 

 Cliquez sur « Saisie des résultats » : 

 

 

 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 être validé ou pas. 
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1) Tous les niveaux sont validés : le résultat du candidat passe en statut « reçu ». 

 

 

Cette validation génère le diplôme fédéral du candidat sur son espace licencié et déclenche l’envoi d’un mail 
automatique qui l’avertit de l’obtention de son diplôme. 
Le mode opératoire pour guider le licencié sur son espace personnel est en page 19. 
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2) Une des compétences n’est pas validée : le résultat du candidat passe en statut « Non reçu » ce qui vous 
permettra de clôturer votre session. 

 

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

 

4.2 Validation définitives des résultats 
 

 Cliquer sur « Valider définitivement les résultats » : 
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Le message suivant apparait, cliquez sur « OK » si vous validez ou « Annuler » si vous souhaitez faire une dernière 
modification au niveau des résultats : 

 

5- CLOTURE D’UNE FORMATION 
 

5.1 Téléchargement et impression du diplôme et de l’attestation par le candidat 
 

Dès lors que le stagiaire a obtenu la mention « Acquis » pour les 3 niveaux de compétences, son diplôme et son 
attestation de stage sont générés automatiquement au niveau de son espace licencié. Pour le guider, demandez-lui 
de se connecter à son espace et de cliquer sur l’onglet « Mes Formations » : 
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5.2 Téléchargement et impression du diplôme, de l’attestation et du procès-verbal par le 
formateur 

 

5.3 Clôture définitive 
 

 Les résultats ont tous été validés, votre session passe à l’état « A clôturer ». 
 Dans la rubrique « Gestion des résultats », rechercher votre formation à l’aide de son numéro et cliquer sur 

« Visualiser les résultats » 

 

 La liste des résultats de vos stagiaires apparait, il ne vous reste plus qu’à cliquer sur « Clôture de la 
formation » à droite de votre écran : 
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Attention, cette clôture 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 : 

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

 La liste des formations : 
 

 

 

 

 La liste des inscrits via la gestion des formations : 
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 La liste des inscrits via la gestion des inscriptions : 
 

 
 La liste des résultats : 
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6.2 Les extractions 
 

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

 

L’extraction « Diplôme 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 très antérieure à la date de 
début de saison. 

 Sélectionner vos critères de recherche, 
 Cliquer sur « Rafraichir » pour mettre à jour vos données et exporter vos résultats : 

 



MAJ – AVRIL 2022  

28 
 

L’extraction « Diplôme 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 très antérieure à la date de 
début de saison. 

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

 

 

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

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

 

 


