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Introduction

Informations concernant les navigateurs Internet

Les technologies utilisées sont relativement réseat nécessitent des navigateurs a 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’a Adh0 ont pu étre récupérées, exceptées les casglari
joueur entrainés.

Conseil a la premiere connexion sur le listing http://www.listing-aef.com

Sur votre espace personnel :
- mettre a jour vos informations personnelles (nor@npm ...)
- modifier votre mot de passe personnel

Sur la fiche de votre Amicale :
- vérifier les coordonnées
- renseigner les informations sur le signataire datsm
- importer le logo de votre amicale départementale

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

Francine Lenormand
francine.lenormand@fff.fr
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| — Présentation générale

1. Connexion

Adresse Internet :

ﬁ’E?R?

W http://www.listing-aef.com
e it e Nom d’utilisateur & mots de passe :
Les codes d’acces du listing précédent ont étéerués.
Mot de pusas |
. Rappel :
Sonnssicn A la premiére connexion, il est fortement conseiéénodifier

votre mot de passe en utilisant votre espace peson

2. Le menu

AE FOOT - Mardi 21 Juin 2011 14:46 - 193 Adhérents - Adhérent : 0K Edmond TORRES (Rhéne) (2)

- Zn ;
R -' F
I 1 . o, AMICALE DS EDUCATEURS DE FOOTIALL

<8 e

Adhérent Gestion Evénement Statistiques
OFEaR @WMH"® B & i B .

La barre d’entéte :
- indique la date et I'’heure actuelle
- renseigne le nombre total d'adhérents de ou desadesique vous gérez
- permet d’effectuer une recherche rapide des adtséearfonction du nom de famille

Sur la droite de cette barre :
- le nom et prénom de la personne associée a latdlis connecté (par défaut le nom d’utilisateur)
- le bouton de déconnexid-?

Les différents boutons vont permettre de gérer :
- Gérer les adhérents de votre Amicale
- Gérer les données de votre Amicale
- Gérer les évenements et mails groupés de votreaenic
- Consulter les statistiques de votre Amicale

3. L'espace personnel

En cliqguant sute nom/prénomdans la barre d’entéte, vous accédez a votre egeasonnel.
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% Mon espace personnel

rlnfermations personnelles rinfemiations de conmexion

Prénom |Edmand | [abligataire| Identifiam [thone | fobligatoire]
Nom TORRES | |abligataire] Mot de passe | |chBgatoine]
Adresse i | Notrveau mat de passe
Complement S _.-l Confinmer le mot de passe |-
P/ Ville  [pmoo7 LYDN TEME ARRONDISSEMENT E007) |
| | = OHDIS &) * Laisaar vide pout consener e mol de prsse acluel
Telephone 6G5TM 4530 |
. B — = i Evvregintie
E-mail tarres edmondi sl i |

Fonction ~|

Les informations personnelles :
Vous pouvez mettre a jour les informations quisroancernent :
- Nom, prénom
- Coordonnées
- Fonction au sein de I’Amicale

Les informations de connexion :
Vous pouvez modifier vos codes d’accés (nom d&atieur et/ou mot de passe).
Attention : un nom d’utilisateur doit étre unique.
Rappel : il est fortement conseillé de modifietreanot de passe a la premiére connexion.

Il — Les adhérents

” Cette rubrique vous permet de gérer tout ce qui@are vos adhérents :

L " Recherche d'un adhérent
11 © Ajout d’un nouvel adhérent

) @ Suivi de I'enregistrement d’une adhésion
Adhérent (373) 2 Adhésion par club

eFage

1. Ajouter un nouvel adhérent

A la création d’une nouvelle fiche, vous avez lagibilité de renseigner toutes les informationsiea seule
étape :

- Informations personnelles

- Adhésion et cotisation

- Fonction et club

- Diplémes

Les seules données obligatoires sont :
- L'amicale
- Lenom
- Le prénom
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% Ajouter un adherent

rInformations personnelles r Fonction
Fheto : Aucun ... choisi FEREE : l:l
Prénom . I:l [obligatoire] M licence ‘ l:l
Nom . I:l [abligatoire] Catégoria "
Date de naizzance ;I:l D ur D g D 11 D [Nk
Lieu de naissance T [ ws O wr Cure [ sniors
Frofeszion :I:l ] vitérans [ Feminines [ Gandiens [ Bcole de foot
e | | _[:] FUTSAL
Complénnart | | rDipl &
cp ; I:l Arinée Lieu
ille :|:| D Jeune animateur | | | |
Pays | v | I:‘ Animateur | | | |
BT RS s e et e i qliind I:‘ fbodule U3 | | | |
Rl L] [ whodute U114 [ | [
Porla_ble | I [ modute w12 [ | [ |
?_nja_”_ ________________ :_l __________________________________ I:‘ Initiateur | | | | |
Caomité dir. départemartal - D Initigteur |1 | | | |
Comité dir regional : I:‘ Animateur séniors | | | |
Comité dir. national I ™ [ seesi [ | |
GEF : D D BEES2 ou DEF | | | |
Vastizire d [J BEess ou nEPF [ | [ |
l-.ﬂ.dhésion I Cotization [ centificat de formateur [ J | |
Date de 197 sdhésion :|:| D Préparateur physique | | | |
Date de renouvellement I:l e e gardien | | | |
Saurce d'adhésion . | - I:‘ Aocompagnateur d'équips | | | |
;1;;';3;{ _______________ N " €- _________________________ - Cornrnertzir
Huméro de chégue . I:l
Carte d'adhérent envoée : D
Chéque encaissé : D

. Ajouter .

Remarque :

Si l'adresse postale n’est pas renseignée (codalpedie minimum), la fiche ne sera pas dispoeibl
dans I'édition au format « Etiquette ».
Si 'adresse mail n’est pas renseignée, les erpanisnail ne seront pas disponibles.

Quelques astuces de saisie :

Pour toutes les dates, vous avez la possibilitélider un calendrier en cliquant sur la case.

La saisie « code postal et ville » est intuitien:fonction du code postal renseigné, le formuhames
propose automatiquement la liste des villes asesckgi le code postal n’existe pas, vous pournsz sa
la liste correspondant.

Le nom du club est « pré-rempli » avec tous lessxdenclub déja existants. Vous pouvez évidemment
renseigner un nouveau club.

Pour renseigner les diplémes obtenus par un nadredrent, il suffit de cocher la case corresporadant
ou de cliquer / renseigner les dates et lieu didiiia (optionnel).

Contréle NON bloguant mis en place :

Vérification de I'unicité du Nom+Prénom

Vérification de I'unicité du numéro de téléphoreefi

Vérification de I'unicité du numéro de téléphonetpble

Format de I'adresse mail

Nettoyage des numéros de téléphone (espace, cagsp&ciaux ...)
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2. Rechercher un adhérent

Rappel : dans la barre d’entéte, vous avez tosijlaupossibilité de
rechercher un adhérent a partir de son nom del&amil

La recherche d’'un adhérent peut étre effectuéetat das principaux critéres de la fiche de I'adivér:
- Coordonnées
- Statut
- Catégorie
- Dipléome

Les résultats sont affichés sont forme de tablggupar nom puis prénom :
- Nom, prénom
- Téléphone (portable, a défaut le téléphone fixe)
- Club
- Statut

7121



K_r'/\'ﬁ
AEF 5
-
AMICALE DES EDMCATELES OF FOOTRALL

Amicale des Educateurs de Football

Pour chaque fiche :

€ Vous pouvez modifier / consulter de la fiche d’uihé@rent

B Vous avez la possibilité d’afficher les donnéessdam format imprimable PDF
Vous ne pouvez pas supprimer une fiche Adhérent !

Extraction des données :
x| Extraction complete au format XLS
Extraction simplifié au format PDF (nom prénomggdone, mail, cp ville, club)
“ Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adess

Renouvellement simplifié :

Dans le cas d’'un adhérent suspendu, en fin de I'Egboutor@ permet de le renouveler en un clic.
Cela mettra automatiquement cet adhérent en &aheuvellement » avec la date du jour comme date de
renouvellement.
Attention ! Cette option est a utiliser avec parcinonie. En effet, cela ne permet pas de contréler les
informations de la fiche de I'adhérent (coordonnébs ...).

Dans le cas ou la recherche contient de nombreawttaés, une pagination est disponible en fin dgepa
- Fiches affichées par page de 20 fiches
- 5 pages consultables en plus de la premiéere et derhiere
- Les « doubles fleches » permettent de passer pagés suivantes ou précédentes.

Information pratique :

La derniére recherche effectuée est enregistréetolong de votre connexion.

Vous pouvez donc, consulter d’autres rubriquesodiciel puis revenir a votre recherche sans avoir a
renseigner de nouveaux les critéres de recherchgffira de cliquer sur le bouton « Rechercher »)

3. Fiche d’'un adhérent

Contrairement a la création d’'une fiche, les infations font affichées par rubrique sous forme dietsgy
permettant de ne pas avoir trop d’informationslayrage principale. Vous pouvez quand méme modédger
informations des différentes rubriques en une skeige

L’entéte de la fiche reprend le numéro de fichermé au logiciel, le nom et le prénom, le statetfdrmat
imprimable est également disponible.

Ensuite, vous pouvez accéder aux différentes rubsigle la fiche, sous forme d’onglets :
- Les informations personnelles
- Les informations concernant I'adhésion et la ctitsa
- Les fonctions et diplomes
- Les documents archivés associés a I'adhérent (fichecription, correspondance ...)
- Les évenements 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 passenesiifiable)
- les informations diverses (CD, Gef ...)
- un commentaire

Envoi des identifiants par mail :

Si 'adhérent n’est pas suspendu et si 'adresskasiarenseignée, vous avez la possibilité d’eevoy
automatiqguement les identifiants par mail & I'aénéen cliquant sur le boutenEnvoyer les identifiants ».
Pour éviter les erreurs de manipulation, le logieteis demande une confirmation avant d’envoyendd.

Adhésion et cotisations.

L’adhésion :
Les dates et source d’adhésion sont facultatives.
Pour toutes les dates, vous avez la possibilitélider un calendrier en cliquant sur la case.
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La cotisation :
Ces informations sont facultatives mais facilitexstliens avec le trésorier. Il sera possible délurnir un
récapitulatif des encaissements a effectuer.

Le suivi de I'enreqistrement :

En début de saison hotamment, vous recevez cartaimale nombreuses adhésions. Avec ce suivi, vous
pourrez d’abord enregistrer plusieurs adhésiorsyimpréparer les chéques a fournir au trésotrienfen
envoyer les cartes d’adhésion.

Historique des adhésions :
A partir de 2011, l'historique des adhésions ségspanhible. En fin de saison, lorsque les adhérgmisveau
et renouvellement) sont basculés en suspendueisipn de la saison suivante, le logiciel enregipbur
toutes les fiches :

- le statut

- le montant de la cotisation versée

- leclub

Fonction et Dipldmes.

Mise a jour des informations :
- concernant le club et la fonction exercée dandute c
- laou les catégories entrainées.
- les diplédmes

Documents

Pour associer un document a un adhérent, il siéfrenseigner le titre et d'importer le documentigisant
le bouton parcourir. Le détail est optionnel.

La liste des documents est disponible en dessotmrichulaire d’ajout.
Un document archivé peut étre supprimé.
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Evénements

Liste I'ensemble des événements auxquels I'adhéreatticiper.
Ces informations ne peuvent étre modifiées qu’érpde la gestion des adhérents.

Journaux

Les journaux sont gérés par les administrateursvaau national (Francine Lenormand).

Mode opératoire :
- Al'enregistrement d’un nouvel adhérent ou au reetieament d’'un adhérent, le solde du nombre de
journal a lui expédier est fixé a 4 (un par trimmegtour un an).
A chaque création d’un journal, le listing de tées adhérents ayant un solde positif est généré.
L’envoi du journal est enregistré sur chaque aditéte listing et le solde du nombre de journal a
expédier est décrémenté de UN journal.

4. Suivi des adhésions

Vous avez la liste de toutes les adhérents (noueeamnouvelé) pour lequel vous n'avez pas déclarez
'expédition de la carte OU 'enregistrement deddisation.
La colonne « Mail » permet de savoir si le maicdafirmation d’inscription a été envoyé.

“ Les adhérents en attente de la carte :
Afin de faciliter 'expédition groupée des cartesus avez la possibilité d’extraire un jeu d’'étijaales
adhérents n’ayant pas encore recu leur carte.

B Les adhérents dont la cotisation n’est pas en@issé
Afin de faciliter 'expédition groupée des cotigats au trésorier, vous avez la possibilité d’extran format
spécifique destiné au trésorier regroupement :

- Le nom de 'adhérent

- Le montant de la cotisation

- La banque et le numéro de cheque

- Le commentaire
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Une fois le traitement de ces listes effectué, yous/ez mettre a jour les fiches de tous les aditg€en une
seule action :
- Basculer toutes les cotisations a 1 : considéremguis avons encaissé les cotisations de tous les
adhérents
- Basculer toutes les cartes a 1 : considérer que amans envoyeés les cartes a tous les adhérents.

5. Liste des clubs

Par défaut, le bilan des clubs est trié par nordluale Cela permet de rectifier rapidement le noomdilub.
Si vous rectifié le nom d’un club, cela modifier@@matiquement les fiches des adhérents associées.
Pour chaque club, nous indiquons le nombre d’adii€f@ouveau et renouvelé). Pour connaitre lesclub
ayant le plus d’adhérents, il suffit de trié pamtwe d’adhérents.

6. Basculement en fin de saison
Chaque année, début Juillet, les administrateuss{ine Lenormand) effectuent le basculement dmsai

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 réinitiéés (date de renouvellement, source adhésion ..

- La date du mail d’envoi des mots de passe estili@lsée

Il — Gestion d’'une amicale

Cette rubrique vous permet de gérer tout ce qui@me votre Amicale

* Les coordonnées de I’Amicale

«# Les membres du comité directeur

Configuration du mail « Inscription »
Les sources d’adhésion

12/21
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1. Les coordonnées / cotisations d’'une amicale

a. Les coordonnées et de I’Amicale

La saisie « code postal et ville » est intuitiwn:fonction du code postal renseigné, le formubhaings
propose automatiquement la liste des villes comedantes.

Signature : Ces informations vous seront tres importantesdifitiliser efficacement les fonctions « Mail »
du logiciel.

Vous avez également la possibilité de téléchambrgo d’'une Amicale : Il sera inclus dans les doents
PDF généreés par le logiciel et pourra étre utildeées I'envoi des mails.

b. Le suivi des cotisations
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L’enregistrement des versements est effectué padministrateurs au
niveau national (Francine Lenormand).

Pour chaque adhérent, le montant de la cotisati@mrser est de 5,50 €.
En fonction du nombre d’adhérent de la saison pi&u®, un acompte de
30% est demandé en cours de saison, le soldeaétanser en fin de
saison.

Attention, une fois le solde de la saison vers&t éviter d’enregistrer de
nouveaux adhérents ; le total des versements effecte correspondra
plus au montant de la cotisation a verser.

L’attestation de paiement est disponible au forRIaF (exemple a
gauche).

2. Le comité directeur

Cette liste récapitule 'ensemble des membres dutéairecteur.
En cliquant sur I'image en fin de ligne, vous pouvez consulter la fichdhdwknt.

3. Configuration du mail « Inscription »
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Pour chaque adhérent, vous aurez la possibilitéi émvoyer par mail :
- la confirmation de son inscription
ET/OU
- lui retourner ses codes d’acces.

Utilisation des informations des fiches AdhérenAgticale :
Syntaxe obligatoire[typefichetypedonnép
Par exemple, pour récupérer le nom puis le prétetradhérent : [adherent.nom] [adherent.prenom]
Vous pouvez récupérer
Fiche Adhérent : nom, prénom, login et mot despas
Fiche Amicale : nom, coordonnées, données coantla signataire, logo

Pour créer et optimiser la mise en page du messageoyer aux adhérents, n’hésitez pas a utikser |
options de type « Word ».

4. Les sources d’adhésion

Cette option permet de savoir par quel biais adttées éducateurs.
Vous pouvez créer autant de source d’adhésion gue le souhaitez.

Vous pouvez modifiez I'ordre d’affichage des sosrea faisant glisser les « barres ».
La modification d’une Source peut étre effectu@audir de 'image® en bout de ligne.
La suppressioi d’'une Source n’entraine pas la suppression desradts.

Pour chaque source, le logiciel indique le nombadhErents associés (Nouveau, Renouvelé, Total).

Ajouter une source d’adhésion :

L’ajout d’'une nouvelle source d’adhésion peut $efa 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 évenements

Cette rubrique vous permet de gérer les évenerderitAmicale

& Liste des évenements
& Ajouter un nouvel événement

Un évenement peut étre de deux types :
- une information a diffuser par mail : par exemyhe relance de ré-inscription a tous les adhérents
n'ayant pas encore dé-adhérer ou un communiqu&BE bu ....
- Une manifestation a laquelle vous invitez les adhiér: par exemple I'assemblée générale ou
l'intervention d’'un entraineur de haut niveau ou ...

Un événement va permettre :
- Sortir une feuille d’émargement pré-remplie
- Diffuser l'information par mail
- Enregistrer les participants a cet évenement edsuner » I'activité d’un adhérent

1. Ajouter un évenement

A la création d’'un évenement, vous devez renseigner
- L’Amicale concernée
- Le libellé de I'événement
- Ladate et I'heure de rendez-vous
- Lelieu

Vous pouvez également associer une piece jointe.
NB : si vous diffusez cet événement par mail, &cpijointe sera également envoyée.

La partie « détail » permet d’enregistrer le messagiclure dans le mail. Pour en optimiser la reis@age,
n’hésitez pas a utiliser les options de type « Word
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2. Liste des évenements

La modification / consultation d’un évenement pétne effectuée a partir du bouteren bout de ligne.
La suppressio? d’'un évenement entraine la suppression des ipanits a cet evenement.

Pour chaque évenement, nous indiquons :

- le nombre d’adhérents ayant regu cette inforomgbiar mails
- le nombre de personnes ayant participé a cetegnent (Adhérent, non adhérent, total)

3. Fiche d’'un évenement

Comme pour la fiche d’'un adhérent, les rubriqued disponibles sous forme d’onglets.
Les informations :

La piece jointe est disponible en haut a droite.
Toutes les données sont modifiables.
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La diffusion par mail :

Vous avez la possibilité de faire une diffusion peail en fonction du statut de la personne et/oocmité
directeur. Si vous souhaitez informer d’autres @engs, il vous faudra renseigner les mails cornmedaiot
dans le tableau « Autres ».

La feuille d’émargement :

En cliquant sur I’ima@, VOous pouvez sortir une matrice vierge de I'enderdbs adhérents (Nouveau et
Renouvelé) ainsi que des suspendus I'année préecstaus forme de tableau a signer :

- Statut

- Nom, prénom

- Club

- Case a signer

Si une personne ne fait pas partie de la liste,palrra signer en fin de liste (une page comgewerge est
disponible).

Vous pourrez ensuite scanner et archiver la fedidenargement.

La liste des participants :
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1°®liste : les adhérents et les derniers suspendus
Partie de gauche :  liste des adhérents séleésonn
Partie de droite : liste des adhérents non sélaods

Pour ajouter un adhérent a la liste, il suffit dguer sur le «+ » correspondant.
Pour retirer un adhérent a la liste, il suffit diguer sur le « » correspondant.

2°™|iste : les non-adhérents

Si d’autres personnes ont assistés a I'événemerat feint pas partie de I’Amicale concernée, vousvpa les
enregistrer en inscrivant leur nom, prénom et mf@tion complémentaire (par exemple, sa fonctiosau
club) et de cliquer sur le boutn

Attention : ne pas oublier d’enregistrer les modifications.

V — Les statistiques
Cette rubrique vous permet de consulter les stpiss d’'une Amicale :

# Bilan par catégorie de joueur
«¢ Bilan par dipléme
~ Bilan par statut

1. Bilan par catégorie

Pour chaque catéqgorie,
- N : le nombre de nouveaux adhérents associéseacatéigorie
- R :le nombre d’adhérents renouvelés associes@cdegorie
- Total : le nombre total d’adhérent

Extraction des données :
' Consultation en ligne (redirection vers la rechejch
x Extraction compléte au format XLS
B Extraction simplifié au format PDF (nom prénomégHone, mail, cp ville, club)
“ Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adess
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Rappel : les catégories de joueur du listing @tipsécédemment n’ont pas pu étre importés.

2. Bilan par diplome

Pour chaque dipléme
- N : le nombre de nouveaux adhérents ayant ce dglém
- R :le nombre d’adhérents renouvelés ayant ce i@l
- Total : le nombre total d’adhérent ayant ce diplome

Extraction des données :
= Consultation en ligne (redirection vers la rechejch
xExtraction compléte au format XLS

Extraction simplifié au format PDF (nom prénomegt#ione, mail, cp ville, club)
“ Extraction au format Etiquette (nom, prénom, ad¥ess

E

3. Bilan par statut

Pour chaque statut,
- Le nombre total d’adhérent ayant ce statut

Extraction des données :
& Consultation en ligne (redirection vers la rechejch
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= Extraction compléte au format XLS
Extraction simplifié au format PDF (nom prénomegf#ione, mail, cp ville, club)
% Extraction au format Etiquette (nom, prénom, adess
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