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Introduction  
 
Informations concernant les navigateurs Internet 
 
Les technologies utilisées sont relativement récentes et nécessitent des navigateurs à jour. 
Nous vous conseillons d’utiliser : 
  

 

 
·  Mozilla Firefox 4.0 
·  Google Chrome 10 
·  Internet Exlorer 8.0 et plus 

 
Récupération des données 
 
Toutes les données du listing utilisé jusqu’à Juin 2010 ont pu être récupérées, exceptées les catégories de 
joueur entraînés. 
 
Conseil à la première connexion sur le listing  http://www.listing-aef.com 
 
Sur votre espace personnel : 

- mettre à jour vos informations personnelles (nom, prénom …) 
- modifier votre mot de passe personnel 

 
Sur la fiche de votre Amicale : 

- vérifier les coordonnées 
- renseigner les informations sur le signataire des mails 
- importer le logo de votre amicale départementale  

 
 
 

Pour toute information complémentaire sur la gestion du listing,  
le seul contact est : 

 
Francine Lenormand 

 francine.lenormand@fff.fr  
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I – Présentation générale 
  

1. Connexion 
 

 

Adresse Internet : 
http://www.listing-aef.com 

 
Nom d’utilisateur & mots de passe : 
Les codes d’accès du listing précédent ont été conservés. 
 
Rappel :  
A la première connexion, il est fortement conseillé de modifier 
votre mot de passe en utilisant votre espace personnel. 

 

2. Le menu 
 

 
 
La barre d’entête : 

- indique la date et l’heure actuelle  
- renseigne le nombre total d’adhérents de ou des amicales que vous gérez 
- permet d’effectuer une recherche rapide des adhérents en fonction du nom de famille 

 
Sur la droite de cette barre :  

- le nom et prénom de la personne associée à l’utilisateur connecté (par défaut le nom d’utilisateur) 
- le bouton de déconnexion   

 
Les différents boutons vont permettre de gérer : 

- Gérer les adhérents de votre Amicale 
- Gérer les données de votre Amicale 
- Gérer les évènements et mails groupés de votre Amicale 
- Consulter les statistiques de votre Amicale  

 
 

3. L’espace personnel 
 
En cliquant sur le nom/prénom dans la barre d’entête, vous accédez à votre espace personnel. 
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Les informations personnelles :  
 Vous pouvez mettre à jour les informations qui vous concernent : 

- Nom, prénom 
- Coordonnées 
- Fonction au sein de l’Amicale 
 

Les informations de connexion : 
 Vous pouvez modifier vos codes d’accès (nom d’utilisateur et/ou mot de passe). 
 Attention : un nom d’utilisateur doit être unique. 
 Rappel : il est fortement conseillé de modifier votre mot de passe à la première connexion. 
 

II – Les adhérents 
 
 

 

 
Cette rubrique vous permet de gérer tout ce qui concerne vos adhérents : 

 

 Recherche d’un adhérent 
 Ajout d’un nouvel adhérent 
 Suivi de l’enregistrement d’une adhésion 
 Adhésion par club  

 

 
 

1. Ajouter un nouvel adhérent 
 

A la création d’une nouvelle fiche, vous avez la possibilité de renseigner toutes les informations en une seule 
étape : 

-  Informations personnelles  
-  Adhésion et cotisation 
-  Fonction et club 
-  Diplômes 
 

Les seules données obligatoires sont :  
-  L’amicale 
-  Le nom 
-  Le prénom 
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Remarque :  

-  Si l’adresse postale n’est pas renseignée (code postal, ville minimum), la fiche ne sera pas disponible 
dans l’édition au format « Etiquette ». 

-  Si l’adresse mail n’est pas renseignée, les envois par mail ne seront pas disponibles.  
 
Quelques astuces de saisie : 

-  Pour toutes les dates, vous avez la possibilité d’utiliser un calendrier en cliquant sur la case. 
-  La saisie « code postal et ville » est intuitive : en fonction du code postal renseigné, le formulaire vous 

propose automatiquement la liste des villes associées. Si le code postal n’existe pas, vous pourrez saisi 
la liste correspondant. 

-  Le nom du club est « pré-rempli » avec tous les noms de club déjà existants. Vous pouvez évidemment 
renseigner un nouveau club. 

-  Pour renseigner les diplômes obtenus par un nouvel adhérent, il suffit de cocher la case correspondante 
ou de cliquer / renseigner les dates et lieu d’obtention (optionnel). 

 
Contrôle NON bloquant mis en place : 

-  Vérification de l’unicité du Nom+Prénom  
-  Vérification de l’unicité du numéro de téléphone fixe 
-  Vérification de l’unicité du numéro de téléphone portable 
-  Format de l’adresse mail 
-  Nettoyage des numéros de téléphone (espace, caractères spéciaux …) 
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2. Rechercher un adhérent 
 
Rappel : dans  la barre d’entête, vous avez toujours la possibilité de 
rechercher un adhérent à partir de son nom de famille.  
 
La recherche d’un adhérent peut être effectuée à partir des principaux critères de la fiche de l’adhérent :  

-  Coordonnées 
-  Statut 
-  Catégorie  
-  Diplôme  
-  … 

 
 
Les résultats sont affichés sont forme de tableau, trié par nom puis prénom :  

-  Nom, prénom 
-  Téléphone (portable, à défaut le téléphone fixe) 
-  Club 
-  Statut 
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Pour chaque fiche : 
 Vous pouvez modifier / consulter de la fiche d’un adhérent 
 Vous avez la possibilité d’afficher les données dans un format imprimable PDF 

Vous ne pouvez pas supprimer une fiche Adhérent !    
 

Extraction des données : 
 Extraction complète au format XLS 
 Extraction simplifié au format PDF (nom prénom, téléphone, mail, cp ville, club) 
 Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adresse) 

 
Renouvellement simplifié : 
 Dans le cas d’un adhérent suspendu, en fin de ligne le bouton  permet de le renouveler en un clic. 
Cela mettra automatiquement cet adhérent en état « Renouvellement » avec la date du jour comme date de 
renouvellement. 
Attention ! Cette option est à utiliser avec parcimonie. En effet, cela ne permet pas de contrôler les 
informations de la fiche de l’adhérent (coordonnées, club …). 
 
 

Dans le cas où la recherche contient de nombreux résultats, une pagination est disponible en fin de page : 
-  Fiches affichées par page de 20 fiches 
-  5 pages consultables en plus de la première et de la dernière 
-  Les « doubles flèches » permettent de passer aux 5 pages suivantes ou précédentes. 

 

 
 

Information pratique : 
La dernière recherche effectuée est enregistrée tout au long de votre connexion. 
Vous pouvez donc, consulter d’autres rubriques du logiciel puis revenir à votre recherche sans avoir à 
renseigner de nouveaux les critères de recherche (il suffira de cliquer sur le bouton « Rechercher ») 
 
3. Fiche d’un adhérent 
 

Contrairement à la création d’une fiche, les informations font affichées par rubrique sous forme d’onglets, 
permettant de ne pas avoir trop d’informations sur la page principale. Vous pouvez quand même modifier les 
informations des différentes rubriques en une seule fois. 
 

 
 
L’entête de la fiche reprend le numéro de fiche interne au logiciel, le nom et le prénom, le statut. Le format 
imprimable est également disponible. 
 
Ensuite, vous pouvez accéder aux différentes rubriques de la fiche, sous forme d’onglets : 

-  Les informations personnelles 
-  Les informations concernant l’adhésion et la cotisation 
-  Les fonctions et diplômes 
-  Les documents archivés associés à l’adhérent (fiche d’inscription, correspondance …) 
-  Les évènements auxquels il a participé 
-  Les journaux qui lui ont été envoyés 
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Les Informations personnelles. 
 

 
 
Cette rubrique reprend les informations concernant  

-  les coordonnées (adresse, photo, téléphone …) 
-  les informations de connexion (le mot de passe est modifiable) 
-  les informations diverses (CD, Gef …) 
-  un commentaire 
 

Envoi des identifiants par mail : 
Si l’adhérent n’est pas suspendu et si l’adresse mail est renseignée, vous avez la possibilité d’envoyer 
automatiquement les identifiants par mail à l’adhérent en cliquant sur le bouton « Envoyer les identifiants ». 
Pour éviter les erreurs de manipulation, le logiciel vous demande une confirmation avant d’envoyer le mail. 
 
Adhésion et cotisations. 
 

 
 
L’adhésion :  
Les dates et source d’adhésion sont facultatives.  
Pour toutes les dates, vous avez la possibilité d’utiliser un calendrier en cliquant sur la case. 
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La cotisation :  
Ces informations sont facultatives mais facilitent les liens avec le trésorier. Il sera possible de lui fournir un 
récapitulatif des encaissements à effectuer. 
 
Le suivi de l’enregistrement : 
En début de saison notamment, vous recevez certainement de nombreuses adhésions. Avec ce suivi, vous 
pourrez d’abord enregistrer plusieurs adhésions, ensuite préparer les chèques à fournir au trésorier et enfin 
envoyer les cartes d’adhésion. 
 
Historique des adhésions :  
A partir de 2011, l’historique des adhésions sera disponible. En fin de saison, lorsque les adhérents (nouveau 
et renouvellement) sont basculés en suspendus en prévision de la saison suivante, le logiciel enregistre pour 
toutes les fiches : 

-  le statut 
-  le montant de la cotisation versée 
-  le club 

 
Fonction et Diplômes. 
 

 
 
Mise à jour des informations : 

-  concernant le club et la fonction exercée dans ce club 
-  la ou les catégories entrainées. 
-  les diplômes 

 
Documents 
 

 
 

Pour associer un document à un adhérent, il suffit de renseigner le titre et d’importer le document en utilisant 
le bouton parcourir. Le détail est optionnel. 
 

La liste des documents est disponible en dessous du formulaire d’ajout.  
Un document archivé peut être supprimé. 



    Amicale des Educateurs de Football 

��������		�
����
������ � � ������������������ 11 / 21 

Evènements 
 

 
 

Liste l’ensemble des évènements auxquels l’adhérent à participer. 
Ces informations ne peuvent être modifiées qu’à partir de la gestion des adhérents. 
 
Journaux 
 

 
 

Les journaux sont gérés par les administrateurs au niveau national (Francine Lenormand). 
 
Mode opératoire : 

·  A l’enregistrement d’un nouvel adhérent ou au renouvellement d’un adhérent, le solde du nombre de 
journal à lui expédier est fixé à 4 (un par trimestre pour un an).  

·  A chaque création d’un journal, le listing de tous les adhérents ayant un solde positif est généré.  
·  L’envoi du journal est enregistré sur chaque adhérent du listing et le solde du nombre de journal à 

expédier est décrémenté de UN journal. 
 

4. Suivi des adhésions 

 

 
 
Vous avez la liste de toutes les adhérents (nouveau et renouvelé) pour lequel vous n’avez pas déclarez 
l’expédition de la carte OU l’enregistrement de la cotisation. 
La colonne « Mail » permet de savoir si le mail de confirmation d’inscription a été envoyé. 
 

 Les adhérents en attente de la carte :  
Afin de faciliter l’expédition groupée des cartes, vous avez la possibilité d’extraire un jeu d’étiquette des 
adhérents n’ayant pas encore reçu leur carte. 
 

 Les adhérents dont la cotisation n’est pas encaissée :  
Afin de faciliter l’expédition groupée des cotisations au trésorier, vous avez la possibilité d’extraire un format 
spécifique destiné au trésorier regroupement :  

-  Le nom de l’adhérent 
-  Le montant de la cotisation 
-  La banque et le numéro de chèque 
-  Le commentaire 
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Une fois le traitement de ces listes effectué, vous pouvez mettre à jour les fiches de tous les adhérents en une 
seule action : 

-  Basculer toutes les cotisations à 1 : considérer que nous avons encaissé les cotisations  de tous les 
adhérents  

-  Basculer toutes les cartes à 1 : considérer que nous avons envoyés les cartes à tous les adhérents. 
 

5. Liste des clubs  

 

 
 

Par défaut, le bilan des clubs est trié par nom de club. Cela permet de rectifier rapidement le nom d’un club. 
Si vous rectifié le nom d’un club, cela modifiera automatiquement les fiches des adhérents associées. 
Pour chaque club, nous indiquons le nombre d’adhérents (nouveau et renouvelé). Pour connaître les clubs 
ayant le plus d’adhérents, il suffit de trié par nombre d’adhérents. 
 

6. Basculement en fin de saison 
Chaque année, début Juillet, les administrateurs (Francine Lenormand) effectuent le basculement de saison. 
 
Pour chaque adhérent, nouveau et renouvelé : 

- le statut devient « Suspendu » 
 
Pour tous les adhérents, y compris les suspendus 

- un historique est créé 
- Les informations sur la cotisation sont réinitialisées (date de renouvellement, source adhésion …) 
- La date du mail d’envoi des mots de passe est réinitilialisée 

 
 

III – Gestion d’une amicale 
 

 

Cette rubrique vous permet de gérer tout ce qui concerne votre Amicale 
 

 Les coordonnées de l’Amicale 
 Les membres du comité directeur 
 Configuration du mail « Inscription » 

 Les sources d’adhésion 
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1. Les coordonnées / cotisations d’une amicale 
 
a. Les coordonnées et  de l’Amicale 
 

 
 
La saisie « code postal et ville » est intuitive : en fonction du code postal renseigné, le formulaire vous 
propose automatiquement la liste des villes correspondantes. 
Signature : Ces informations vous seront très importantes afin d’utiliser efficacement les fonctions « Mail » 
du logiciel. 
Vous avez également la possibilité de télécharger le logo d’une Amicale : Il sera inclus dans les documents 
PDF générés par le logiciel et pourra être utilisée dans l’envoi des mails. 
 
 
 

b. Le suivi des cotisations 
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L’enregistrement des versements est effectué par les administrateurs au 
niveau national (Francine Lenormand). 
Pour chaque adhérent, le montant de la cotisation à verser est de 5,50 €. 
En fonction du nombre d’adhérent de la saison précédente, un acompte de 
30% est demandé en cours de saison, le solde étant à verser en fin de 
saison. 
Attention, une fois le solde de la saison versé, il faut éviter d’enregistrer de 
nouveaux adhérents ; le total des versements effectués ne correspondra 
plus au montant de la cotisation à verser.  
 
L’attestation de paiement est disponible au format PDF (exemple à 
gauche). 

 
2. Le comité directeur 
 

 
 

Cette liste récapitule l’ensemble des membres du comité directeur. 
En cliquant sur l’image  en fin de ligne, vous pouvez consulter la fiche Adhérent. 
 
3. Configuration du mail « Inscription » 
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Pour chaque adhérent, vous aurez la possibilité de lui envoyer par mail : 
 - la confirmation de son inscription  
 ET / OU  
 - lui retourner ses codes d’accès. 
 
Utilisation des informations des fiches Adhérent et Amicale : 
 Syntaxe obligatoire : [typefiche.typedonnée] 
 Par exemple, pour récupérer le nom puis le prénom de l’adhérent : [adherent.nom] [adherent.prenom] 
 Vous pouvez récupérer  
  Fiche Adhérent : nom, prénom, login et mot de passe 
  Fiche Amicale : nom, coordonnées, données concernant le signataire, logo 
 
Pour créer et optimiser la mise en page du message à envoyer aux adhérents, n’hésitez pas à utiliser les 
options de type « Word ». 
 

4. Les sources d’adhésion 
 
Cette option permet de savoir par quel biais adhèrent les éducateurs. 
Vous pouvez créer autant de source d’adhésion que vous le souhaitez. 
 

 
 
 

Vous pouvez modifiez l’ordre d’affichage des sources en faisant glisser les « barres ».  
La modification d’une Source peut être effectuée à partir de l’image  en bout de ligne. 
La suppression  d’une Source n’entraine pas la suppression des adhérents. 
 

Pour chaque source, le logiciel indique le nombre d’adhérents associés (Nouveau, Renouvelé, Total). 
 
Ajouter une source d’adhésion : 
 

 

L’ajout d’une nouvelle source d’adhésion peut se faire à partir du 
bouton « Ajouter une source ».  
 
L’Amicale et le libellé sont obligatoires. 
Vous avez la possibilité d’insérer un commentaire. 
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IV – Gestion des évènements 
 

 

Cette rubrique vous permet de gérer les évènements de l’Amicale 
 

 Liste des évènements 
 Ajouter un nouvel évènement  

 
Un évènement peut être de deux types :  

- une information à diffuser  par mail : par exemple une relance de ré-inscription à tous les adhérents 
n’ayant pas encore dé-adhérer ou un communiqué de l’AEF ou …. 

- Une manifestation à laquelle vous invitez les adhérents : par exemple l’assemblée générale ou 
l’intervention d’un entraîneur de haut niveau ou … 

 
Un évènement va permettre : 

-  Sortir une feuille d’émargement pré-remplie 
-  Diffuser l’information par mail 
-  Enregistrer les participants à cet évènement et « mesurer » l’activité d’un adhérent  

 

1. Ajouter un évènement 
 

 
 
A la création d’un évènement, vous devez renseigner : 

-  L’Amicale concernée 
-  Le libellé de l’évènement 
-  La date et l’heure de rendez-vous 
-  Le lieu 

 
Vous pouvez également associer une pièce jointe. 
NB : si vous diffusez cet évènement par mail, la pièce jointe sera également envoyée. 
 
La partie « détail » permet d’enregistrer le message à inclure dans le mail. Pour en optimiser la mise en page, 
n’hésitez pas à utiliser les options de type « Word ». 
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2. Liste des évènements 
 

 
 

La modification / consultation d’un évènement peut être effectuée à partir du bouton  en bout de ligne. 

La suppression   d’un évènement entraîne la suppression des participants à cet évènement. 
 
Pour chaque évènement, nous indiquons : 
 - le nombre d’adhérents ayant reçu cette information par mails 
 - le nombre de personnes ayant participé à cet évènement (Adhérent, non adhérent, total) 
  

3. Fiche d’un évènement 
 

 
 

Comme pour la fiche d’un adhérent, les rubriques sont disponibles sous forme d’onglets.  
 

Les informations : 
 
La pièce jointe est disponible en haut à droite.  
Toutes les données sont modifiables. 
 
 



    Amicale des Educateurs de Football 

��������		�
����
������ � � ������������������ 18 / 21 

La diffusion par mail :  
 

 
 

Vous avez la possibilité de faire une diffusion par mail en fonction du statut de la personne et/ou au comité 
directeur. Si vous souhaitez informer d’autres personnes, il vous faudra renseigner les mails correspondant 
dans le tableau « Autres ». 
 
La feuille d’émargement : 
 

 
 

En cliquant sur l’image , vous pouvez sortir une matrice vierge de l’ensemble des adhérents  (Nouveau et 
Renouvelé) ainsi que des suspendus l’année précédente sous forme de tableau à signer :  

-  Statut 
-  Nom, prénom 
-  Club 
-  Case à signer 

 
Si une personne ne fait pas partie de la liste, elle pourra signer en fin de liste (une page complète et vierge est 
disponible).  
 
Vous pourrez ensuite scanner et archiver la feuille d’émargement. 
 
La liste des participants : 
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1ère liste : les adhérents et les derniers suspendus 
  
 Partie de gauche :  liste des adhérents sélectionnés 
 Partie de droite : liste des adhérents non sélectionnés 
 
Pour ajouter un adhérent à la liste, il suffit de cliquer sur le « + » correspondant. 
Pour retirer un adhérent à la liste, il suffit de cliquer sur le « - » correspondant. 
 
2ème liste : les non-adhérents 
 
Si d’autres personnes ont assistés à l’évènement et ne font pas partie de l’Amicale concernée, vous pouvez les 
enregistrer en inscrivant leur nom, prénom et information complémentaire (par exemple, sa fonction ou son 
club) et de cliquer sur le bouton. 
 
Attention :  ne pas oublier d’enregistrer les modifications. 
 

V – Les statistiques 
 

 

Cette rubrique vous permet de consulter les statistiques d’une Amicale : 
 

 Bilan par catégorie de joueur 
 Bilan par diplôme 
 Bilan par statut  

 

1. Bilan par catégorie 
 

 
 

Pour chaque catégorie,   
-  N : le nombre de nouveaux adhérents associés à cette catégorie 
-  R : le nombre d’adhérents renouvelés associés à cette catégorie 
-  Total : le nombre total d’adhérent 

 

Extraction des données : 
 Consultation en ligne (redirection vers la recherche) 
 Extraction complète au format XLS 
 Extraction simplifié au format PDF (nom prénom, téléphone, mail, cp ville, club) 
 Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adresse) 

 



    Amicale des Educateurs de Football 

��������		�
����
������ � � ������������������ 20 / 21 

Rappel : les catégories de joueur du listing utilisé précédemment n’ont pas pu être importés. 
 

2. Bilan par diplôme 
 

 
 
Pour chaque diplôme,   

-  N : le nombre de nouveaux adhérents ayant ce diplôme 
-  R : le nombre d’adhérents renouvelés ayant ce diplôme 
-  Total : le nombre total d’adhérent ayant ce diplôme 

 
Extraction des données : 

 Consultation en ligne (redirection vers la recherche) 
 Extraction complète au format XLS 
 Extraction simplifié au format PDF (nom prénom, téléphone, mail, cp ville, club) 
 Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adresse) 

 
3. Bilan par statut 
 

 
 
Pour chaque statut,   

-  Le nombre total d’adhérent ayant ce statut 
 
Extraction des données : 

 Consultation en ligne (redirection vers la recherche) 
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 Extraction complète au format XLS 
 Extraction simplifié au format PDF (nom prénom, téléphone, mail, cp ville, club) 
 Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adresse) 

 


