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Document destiné
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et
a celles en Uilisation de I'Extention de I'lmmatriculation Tourisme (UEIT)
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LIMINAIRE

Pour toute correspondance,
guel qu’en soit le motif et/ou I'objet, une seule adresse :

veuillez vous adresser au Responsable Tourisme de votre Comité

TRES IMPORTANT

N’attendez pas le dernier moment pour saisir vos séjours et voyages et
pour inscrire vos participants.
Un imprévu peut vous mettre dans I'impossibilité de respecter les délais
de saisie mentionnés dans ce guide.

Si cette situation venait a se produire, votre séjour et voyage ne pourrait
bénéficier de ’Extention de I'lmmatriculation Tourisme

NB : Certaines des copies d’écran qui figurent dans ce guide proviennent du site de test du
siége. Il se peut donc qu’il y ait de |égéres différences entre ce qui apparait sur votre écran
et ce qui figure dans ce guide (entre autres les boutons “consultation” et “gestion”).
Merci de bien vouloir nous en excuser.
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1 - COMMENT ACCEDER AU SITE INTERNET DE LA FFRANDONNEE ?

a) Saisir 'adresse www.ffrandonnee.fr dans la barre de recherche du navigateur :

Go« ‘816 www firandonnee fr ) n

b) Cliquer sur la loupe

» Le choix «Fédération Francaise de la Randonnée Pédestre» s’inscrit a I'écran

Gor ’Sle waw firandonoge fr g “
Web Images Maps Shoppeg Pus ~ Cutia de recheeche
— >

c) cliquer sur «Fédération Francaise de la Randonnée Pédestre»
(un conseil : le mettre dans vos favoris)

» La page d’accueil du site s’affiche :

Fpmonnée ﬁ W 0 article 4 Mon compte

£ - '«nww,mandonme.fr

FFRandonnée Actus Randonner  Nous rejoindre Commwnauté  Fag Extranet  Boutigue  Contact

0 O®O00 b Espaces adhérents
Extranet ;

Sélectionner un axtranat

s+ 4 s e o
TULELLI TS

e

RANDO CHALLENG nale de la Coupe de France des clubs a La Bourboule

do challenge® est une épreuve ludigue et sporlive au cours de laguelle

Boutique

Produits a 'honneur :

Adhérer a la FFRandonnée Michaussattes THYO 6 grises
= < Nouveau modéle 2014. Ce nouveau
maodéle est plus fin pour

TORC-CGUIDE : SUR LES SENTIERS DE LA MARNE
EN CHAMPAGNE !

Montagne da Reims, batalle de DVD "The way : la route
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2 - COMMENT ACCEDER AU SITE DE LA GESTION FEDERALE ?

a) Dans la barre de titre, cliquer sur “Extranet”

b) Sélectionner «Site de gestion»

o5 cheming cirm I

www.firandonnee.fr Y

FFRaﬂdonnée};% 0 anice
&

FFRandonnée Actus Randonner Nous rejoindie  Communauté Faq Extranet  Boutigue  Contact

M- _Suive
db .»:jt.;s’;tinéraifes d Deéclaretion de sinistre Lt

y

v"Y )
7790 Q600
3 Avee 12 EFRandonnée i
Voit le:mande s Extranet :

Sélectionner un extranet

-~ EnBASQUE |

= >

juillet 2015, organisée par la FFRando

RESERVEZ dés maintenant i
el RELGGR CLIQUEZ ICI &' B (= CONERGNE Produits a I'honneur -

Adhérer a la FFRandonnée Mi-chaussetias THYO 6 grises
Neouveau modéle 2014, Ce nouveau

modéle est plus fin pour ..

r

TOPO-GUIDE - BALADES EN DORDOGNE
36 promenades &t randonnées de =

» La page de connexion au «Site de gestion fédérale» s’affiche :

FFRandonnée It

Las cheming, MM
las chemns, 0
www.ffrandonnee.fr

Site de gestion fédérale

N° d'identifiant :

Mot de passe :

Connexion

Mot de passe oublié ?

© Guide du Responsable Tourisme - IMv7- Annexe 15 - Version du ler janvier 2017 5



. R

3 - CODES A UTILISER POUR SE CONNECTER AU SITE DE GESTION

3.1 - En tant que titulaire des codes de gestion de la structure

Saisir le numéro d’identifiant et le mot de passe qui vous ont été communiqués par la Fédé-
ration en début de saison

FFRaNdgnNee %’

Jas cheming, tne Ic.
fas chaming, eos
www.firandonnee.fr

Site de gestion fédérale

N° d'identifiant :
| GCD50 |

Mot de passe :

Mot de passe oublié ?

3.2 - En tant que membre adhérent a la FFRandonnée

Saisir son numeéro de licence au niveau du "N° d’identifiant"
Saisir le mot de passe figurant sur la lettre, support de la licence

FFRandonnée
far sl s SEAMERPRES O Pour certains licenciés, le
mot de passe permettant

She de/gastion fecerale d’accéder au site de gestion

N° didentifiant - fédérale ne figure pas sur

‘ 7774444X ’ la «lettre licence». Il convient alors de
contacter le service aux adhérents afin

Mot de passe : de le connaitre :

’ association@ffrandonnee.fr

Connexion

Mot de passe oublié ?
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4 - MISE A JOUR DE LA BASE DE DONNEES

Les mises a jour décrites ci-aprés sont a effectuer
obligatoirement avant la saisie du premier voyage

4.1 - Coordonnées des "Responsables tourisme"

et/ou des "Correspondants tourisme"

La saisie de la mise a jour de ces éléments est primordiale (numéro de télephone, etc.).

Une adresse courriel (ou mail) valide est obligatoire !

Cette mise a jour peut étre effectuée par 'adhérent lui-méme, ou par sa structure :

4.1.1 - Mise a jour efectuée par I'adhérent

Saisir son numéro de licence au niveau du "numéro d’identifiant"
Saisir son mot de passe figurant sur la lettre, support de le licence.

FFRandonnee G
Wﬁw&ﬁaﬁzﬁme fr

Site de gestion fédérale
N° d'identifiant :
7774444 |

Mot de passe :

Connexion

Mot de passe oublié ?

» Vous accédez a I'espace membre

Pour certains licenciés, le
mot de passe permettant
d’accéder au site de gestion
fédérale ne figure pas sur
la «lettre licence». Il convient alors de
contacter le service aux adhérents afin
de le connaitre :
association@ffrandonnee.fr

Puis, cliquer sur
"Connexion"

a) Cliquer sur "Gestion", le bouton de droite, ...

FFRaNdonnee se %

lu In»'l’ ""‘
W, ﬁundonnee fr

» La rubrigue "Info perso” s’affiche
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FFRaNdonNee b3

fo3 chorsing sme
WWw. ﬁ'rmdonnee fr

b) Positionner le curseur sur "Info perso” puis sur "Mon compte”, rubrique qui s’affiche
sous "Info perso", et cliquer.

» La page contenant les informations personnelles de I'adhérent s’affiche.

c¢) Vous avez la main pour modifier, si besoin, vos informations personnelles (adresse, télé-
phone, Email, etc.)

FFRendonnee G5 NEEENL 0 A

Jas hamin: cana richmse pataghe
=" www.frandonnee.fr

Accuel > Geston > Infos parso > Mon caRpEd370R

Slsh
Fiche persc Gualifications Adhésians Abonnements Mot de passe Attestations
Fiche
Mo *: |BE] Prénom = : [ |
. a4l
Date de naissance * : Sexe = i
Adresse * ;25 Lon Complement ; | |
Code Postal * ; |25 wille = 5 [T |
Pays *: | F
Telephone < |03 Fortable : | |
Email : | Site web : | |
Accaptstion de racevoir de I'informaton M Accepte info das l_

partenaires FFRando :
Initales : |G2 |

de la FFRandonnéa

Enragistrar

d) Cliquer sur "Enregistrer"” pour valider la saisie, si nécessaire.

» Un message de confirmation s’affiche, le fermer en cliquant sur la croix.

03253 Adhdrem _\ v

FFRaNdonnee o

fes unﬂ"n# £ine '"'
—— wWwWw. ﬁ'randonnee fr

Accusil > Gestion > Infos perso > Ma SHRBEES70R

==k

>
| 4

: @ Confirmation

i Les données ot été enregistrées.
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4.1.2 - Mise a jour efectuée par la structure
Saisir le code de gestion de la structure,
Saisir le mot de passe de la structure,

FFRaNdonNGe 5
far cumns w-v\'r'ww.ﬁ'randonnee.fr

Site de gestion fédérale
N° d'identifiant :
509496 |

Mot de passe :

Connexion

pass ié 7 ; ;
Mot de passe oublié ? PUIS, Cllquer sur

"Connexion"

» Vous accéder a I'espace de la structure.

a) Se mettre en mode "gestion" en cliquant sur le bouton de droite

FFRaNdonNee (5

Jas ahumns, itre <)
" www.ffrandonnee.fr

FFRANDONNEE COMITE REGIONAL
FRANCHE COMTE

C CF en gazticn v

Locpmx ﬂn‘v’r’\w«—mﬁ‘Tﬁm‘lo;:nee.fr

Shuchies  Adherer 6 Abonmeme s Exfachion  Stefisbgues  UiiRssters Evenements

b) Se positionner sur la rubrique "Adhérents” et cliquer en dessous sur "licences”

» La page "Licences" s’affiche a I'écran (voir page suivante)
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c) Cliquer sur le crayon situé sur la ligne du licencié concerné par la mise a jour

www ffrandonnae.fr Drushems  Adveash Atosmemsndy Sainckon Somaboues UBResheuns

Aftention | pour créer une heance sans assurance de Tyoe 15 ou FS, 1l e necessara 0e coder 13 case e non SoUscroton au (onaat fedéca depus
fonglat "Catmatian et Acsurancas” (. rubngue Ma Structure)

4 Saer ure nocvels hoance

Saupn® 1 8 n wm coury wt K-l ~ Sroctyre”
Deéparternant ~
tmecon entre e rle
Licence Ne* Produit” v
Nom* ! Pranom !
& rrorimert [
|
I Rasullats.da techeichs Logends 4 Ransuveler § Peccuveler sanx changemant |

F351 ements trouves dont 597 rattaches Aftichér ; | 100 :_} resukats par oaoew

D2h  20:4)2015 22/12/3014 G221633W

Z0L3/2048 10/08/2013 SO0103 1002342013

2014/2015 28/0%/2014 G357 2W'os2014

» la page contenant les coordonnées du licencié s’affiche

d) Vous pouvez modifier et/ou compléter les informations personnelles du licencié.

e) Valider votre saisie en cliquant sur "enregistrer”

10

Wostaes ARG AMONeOmSIN  Exae0en utyases UNBaeon Evinesanty

Crder Ure pouuelis Nosnos

Coordonnées
Nom ~ .’ | Prénom ™ : |
Dt de naisnence ~ : | Secs * 3 3
Adcmmse * = | Carnplament : |
Coada Postal ~ 1 | Vitle =
Paga w sl Tl
Telephona = { | Fartsble ;
o P N | B web
NOAL - Elogquea -
Accepte ofo FFRaNca A fccepte infe des-partenakes 0
d ~ FFRaNDO | -
Licence
%= de licence = | =rocnrs © = [HENSE S UMION Scme e * L=
Typa da bosmca & 1 [Licenca IRA ind. 2014/C
Abornamant: [ORN Adhdrent 1 an 2 Prix gl ¢ | 1290

@ Cotto parccnne possede un sbonnemant, 2 ruméros reskant 3 recevor

Imprimer I'attestabion d'adhésion
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» Un message de confirmation s’affiche :

FFRaNdoNNée &

Jus < hamyn$, e 1

CROS -~ CE =n gazjon

www.firandonnee.fr

Sructurss Adherents Abonnements Extraction Otatintigques Uiilisateurs Evenomsnts

Accuel = Gestion > Adhérents > Licences
=cdt

4 Creer ure nouvel'e licerce

Licence

Coordonneées

Noem ™ | PréEnom * ; |
| I

Date de naissance * | 7 = - ity
- +/ “Information | |

Les données ont &té anreqistreées. | |

Adresse ™ :
Code Posial * | z:zzé

Pays | | Frang

4 |
Telephone | 0381 | |

Email ; erpfed | |
NPAL ;
Accepts info FFRando

Licence : = |

N° de licence + [Iiogsomn . = Structire = | FESBSSTRIDNSEORTY il

'

Cliquer sur "Fermer".
Se déconnecter en cliquant en haut de page

NB :

Il est aussi possible de rechercher le licencié par son numéro de licence ou par son nom.
Lorsque la page "Licences" s’affiche, il convient de renseigner le

numéro de licence QU le nom puis cliquer sur "Rechercher"

FF

Amharasty  Aboreementhy URiasheurs

Fanckon SmSabuec

Aftention | pour créer uNe Ieance S3ns assutance de Type 15 ou F5, 1l &5 necessara de coder |13
longlat "Catmatian gt Asoyrancas” (. nubnglie Ma Structare)

Case (& NaN SOUSCrobon au oML fedecd depus

& Sder ure nouvels hoamse

Relfietne

.s.mza\,. cours wt -1

tmeson entre le \ Erle

Licence Mo Produit’ v

Nom* ! Pranom!

& rorimert [

Rasulisis da meheiche Legends: o2 Runcuveer
F351 ements trouves dont 597 rattaches Aticher |

il‘-r
|

'. Mi(a) le |Ct‘ 1TmiSolsoo

{Emisa bo
|

A 20:4/2015 22/12/2014 C221633W

(R Z0L3/2048 10/08/2013 SO0109 100242013

IRA  2014/2015 28/0/2014 G557 202014
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» Une ligne avec les coordonées du licencié s’affiche en bas du tableau

iy, vl 5 A Tl ﬁ
EEEEETR v frandonnec it

fousnres  AGBerenS - AboPnements Eamngbon  BLesoues TS Evdremenss

Azgusi] > Gesticn > Adhérams » Licentes
Sodse

Attention : pour créer une licence sans szsurance de type IS ou FS, i 2ol nacessane de cocher |2 cose de non scuzoiption au contrat fFadaral deguis

tongket "Cotiatian et Assurancas” (f, ubriaue Ma Strecture)

& Crder ure rouvele Ticeron

Rechesche

Soaon | | Seizon en soum W KoL vl Srnucturg '
Cpartammat ® = ﬂ
i | t
Emozion entrele - Etie
Licenos K¢ Produk: v
[t I— LT R —
Amprener: L‘-

Résultats de recherche Légends 0 Renmmeler o Rongiveler sera drangemesnt
1 lénwerts Douves donk O r=atadhe Affichier 1| 100 v | résuUKats par paga
‘ [ [P
.] DEpSIN }w Nom ll'r{:uvm Ni(e) e i(F' [ |Emise b | Par | Qualr, ,“'M }
i | | ! | { | | !

| Tyl Soison
A rratau e 20

| Date
Tmpr

|
of ! mevﬂl\a‘mﬁ
| ipapr, |

|

Clas o [RA 201472015 02)02/2015 GO3205 noves (3F, 2 ¥ 050InS &

P prranble tourame

Si on saisit par le numéro de licence, une seule ligne s’affiche.
Si on saisit par le nom, il faut parfois sélectionner le «bon licencié».

Apres avoir sélectionné le licencié, il faut parfois cliquer sur I'onglet «rat-
tachement» si celui recherché est son conjoint, ou son enfant, dans le cadre d’une
licence familiale.

Suivre la séquence de c) jusqu’a e) aux pages 10 et 11.
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4.2 - Attribuer les responsabilités aux membres "Responsable tourisme"
et "Correspondant tourisme - Gestionnaire de voyages"

Cette mise a jour est a effectuer par les structures en EIT et celles en UEIT. Elle se fait a
I'aide des codes de gestion de la structure.

Le "Responsable tourisme" et le "Correspondant tourisme - Gestionnaire de
voyages" doivent posséder obligatoirement une adresse courriel, ou mail,
valide.

Celle-ci doit étre renseignée au niveau de leurs informations personnelles.

4.2.1 - Définitions :

4.2.1.1 - Responsable tourisme :

Le “Responsable tourisme” est un licencié qui a effectué une formation "Séjours et voyages"
sur 2 jours, avec la participation des formateurs du national, lui attribuant la compétence en
matiere d’organisation de séjours et voyages, et ce, dans le respect de la reglementation en
vigueur. Il est désigné par le responsable de sa structure.

4.2.1.2 - Correspondant tourisme - Gestionnaire de voyages :

Le “Correspondant tourisme - Gestionnaire de voyages” est un licencié€ qui a suivi une infor-
mation "Seéjours et voyages" dispensée localement avec la participation, en regle générale,
d’'un formateur du national et ce, sur une journée. Il est désigné par le responsable de sa
structure.

4.2.2 - Rbles :
4.2.2.1 - Responsable tourisme :

Au seind’'un comité : il valide, sur demande du responsable du comité, les séjours et voyages
co-organisés avec les structures en UEIT

Au sein d’une structure, association ou comité, en EIT : il enregistre et valide les séjours et
voyages de sa structure.

4.2.2.2 - Correspondant tourisme - Gestionnaire de voyages :

Au sein d’'une structure en EIT : il assiste le Responsable tourisme et procéde a la saisie
des séjours et voyages.

Au sein d’une structure en UEIT : il enregistre les séjours et voyages de sa structure. C’est
l'interlocuteur du Responsable tourisme du Comité co organisateur. Il est le garant du res-
pect de la loi et des procédures internes.

© Guide du Responsable Tourisme - IMv7- Annexe 15 - Version du ler janvier 2017 13



- R

4.2.3 - Mode opératoire

a) Saisir les codes de gestion de la structure :

FFRaNdonNee ﬁ
s el mu'r'ww firandonnee.fr

Site de gestion fédérale
N° d'idenfifiant :
G09496 |

Mot de passe :

Puis, cliquer sur
"Connexion"

00000000 ’

Connexion

Mot de passe oublié ?

» On accede a I'espace de la structure

b) Se mettre en mode "Gestion" en cliquant sur I'icbne de droite

CRO3 - CR en gesticn

» Les menus disponibles s’affichent,

c) Cliquer sur le menu "Structures”, puis sur la rubrique "Ma structure”

<

: Mo ™ o AN CHE couTE
FFRandonnee (& MICINL ¢ S

o3 chamins, tom

www.frandonnee.fr

Shuchies  Adherents  Abonmements  Exfachion  Stefisbgues UliRsatenrs

» La page "Ma structure” s’ouvre :

d) Cliquer sur 'onglet "Membres™

14

_.‘ r 3 : NN EE CO;\:‘E"’I EGL ONAE
FFRaNdgonNee 2% o m TR ‘

Jos chamin, &
""-\ﬁm ﬁ'randonnee fr

Shuclures Adbérents Abonoements Extraction Staistiques Utilisateurs Evenesents

Accuail > Gestion > Structures > Ma ctrifcaR09 - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

- A+

m Coord. Sites web  Membres  Struct. rottachées € ion et assurn jon  Infos bancaires  Compte  Justificatif  Stats | Cont. UEIT

Type de structura * ¢ [ Comité rdgional Structure de rattachamert ¢ |S1258
!
Nem * : [CTE\REGIONAL FRANCHE COMTE £n sommail ¢

Numéro * : [croy

Bloquas :

Commentaire : Motf de blocage :
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» La liste des membres ayant déja une responsabilité s’affiche :

FFRd‘domée % CROS - CR an gestion
Ew’ﬂ?—w"wwﬁ%ﬁrando;m.ﬁ

Gtuctures  Adherents  Abonnements  Extroction Stotistigies  Ublizateurs Evenements

4 55¢ERES - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

fcousd = Gesbion > Shrudtures = Ma =

Id. Coord, Sites web m Struct, rattachées  Cotisation et 3ssun i Infos bancaires Compte Justificatf Stats  Cont, UEIT

Uaffectation des Responsabilitds "Président” et "Responsable Adhésion™ mettent 23 jour les informations centenues dans longlet "Coordonndes”,
Néanmoins, il est nécessaire de recharger la page "Ma structure” pour fes voir 3 I'écran

Resuiiat repherche

20 éléments trouves Afficher : | 100 v| résultats par page
omero——hom———reanam————Jicsponsapines
Qo= - — 43/2015) O #Z % |

A ce stade, deux possibilités :

1) le membre a qui la responsabilité doit étre attribuée ne figure pas dans la
liste des membres :

a) Cliquer sur le bouton "+ Créer"

» une extension s’affiche en bas de page :

Secrétaire adjoint

Vice Président Adjoint

Vice-Président Commission Editions
Vice-Président Commission Formation
Vice-Président Commission Manifestations
Vice-Président Commission Sentiers
Vice-Président Commission Vie Associative
Carrespondant tourisme et/ou gestionnaire vayi
Membre actif

wWebmestre site public

Commission voyage

Commission tourisme

Responsable tourisme

Conseiller nurigue fédérale

Enregistrer Retour

b) Saisir le n° de licence de I'adhérent dans le cadre réservé a cet effet,

c) Sélectionner la responsabilité a attribuer (éventuellement se servir de I'ascenseur a
droite pour faire défiler la liste des responsabilités proposées).

d) Faire passer cette responsabilité dans le cadre de droite en cliquant sur la fleche bleue

© Guide du Responsable Tourisme - IMv7- Annexe 15 - Version du ler janvier 2017 15



La responsabilité sélectionnée s’est positionnée dans le cadre a droite.

Secrétaire Responsable tourisme '
Secrétaire adjoint
Secrétariat général

Vice Président

“ice Président Adjoint

ice-Président Commission Editions
ice-Président Commission Formation
Vice-Président Commission Manifestations
ice-Président Commission Sentiers
Vice-Président Commission Vie Associstive
Correspondant tourisme et/ou gestionnaire voyi
Membre actif

Webmestre site public

Commission voyage

Commissien tourisme

Consailler numérique fédérale

Retour

e) Cliquer sur "Enregistrer” ——

» Le membre apparait désormais dans la liste avec sa nouvelle responsabilité.

el s | Sede
s e

CROS

FFRaMoMGeﬁ

fes chamas, ¢ arm richus:

www.ffrandonnee.fr

Exirachaon

Shruchures.  Adherenls  Aboapements Stabistiques  Ufitisslewrs  Evenemne=nts

Accuet > Gesbion = Structures > Ma sb ac‘?ﬁ‘ég - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE
=4+
Id. | Coord. Sitesweb RLGILIESE Struct, r hé Cotsation et 3ssun. Al i Infos bancaires Compte Justificatif Stats  Cont. UEIT

L'affectation des Responsabilités "Président” et "Responaable Adhésion™ mettent 3 jour les informations contenues dans longlet "Coordonnées”,
Néanmoins, Il est nécessaire de recharger la pags "Ma stucture” pourles voir a léoran

Rzsultat recherche
20 glements rouves Afficher & | 100 Ll rézultats par p-':gc'

m_mm
062

Membre du comite directeus (Ma; 21/06/2015)

Recponsable tourisme (Ma] 18/L2/2013)

erésident

&
Webmestre site public (Maj 19/03/2014)
065 I Responsable tourisme (Maj 18/12/2013) I =] 9’7 X
oF R

067 Membre du coniis directeur {m]

2) Le membre a qui 'on souhaite attribuer une nouvelle responsabilité figure
déja dans laliste des membres

a) Cliquer sur le crayon situé a I'extrémité droite de sa ligne :

0513300V ROSSY JEAN Medecin FFRandonnee O & R
02507343 SAILLARD SERGE Membre du comité directeur (] #F XK
04847550 SECHEHAYE Jean Vice Président (Maj 30/04/2024) O & K

Mambre du comite diractaur Vice Présidant
harge de mission

Commiszion Bali=

Commissiaon Cammuon
Commission Editians
Commizzizn =nvironne
Cammission Farmation
Commission Formation Finance
Commiszion Hibergemant
Coammiszsian Jurdigus
Commission licencas
Commiszion Manifestations
Commissian Santisrs
Commission Sper

Commiszzion Vie Associative
Commissinn Jeuns

Médacin FFRandonnée
Président Commiszion Balizeurs

Enregistrar Ratour
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b) Reproduire les opérations du 1- ¢) au 1- e), ci-dessus.

Ne concerne que les comités bénéficiaires de I'EIT.

ATTENTION, il n’est pas possible de revenir sur le
montant de la contribution en cours de saison.

Suivre la procédure décrite précédemment aux 4.2.3 a), b) et ¢)

d) Cliquer sur I'onglet "Cont. UEIT"

[R—)

<

CRO3 - CR en gestion I

Abonoements  Extracfion  Stafisfiques  Utilisatews  Evnesments

FFRaNdonNee ﬁ
’iﬁwmnee.ﬁ

Accuall > Gestion > Structures > Ma ctrird@f9 - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

Stuctues Adbérents

T O

m Coord. Sites web Membres  Struct. rottachées  Cobsation et assurn  Attestation  Infos bancaires  Compte  Justificatif  Stats  Cont, UEIT

Type de structura * : I‘:omité régional Structure de rattachament : |SIEGE

Nem * : [CTE REGIONAL FRANCHE COMTE En sommail :

Numéro * ; [crog Bloquae :

Commentaire : Motif de blocage :

» La page des différentes tranches de colt de voyage s’affiche

e) Positionner I'ascenseur sur I’exercice a actualiser

et www.firandonnee.fr

DEPATOMEN TAL OF LA SANC)
| Se dbcommecier FFRANDOMNNEE COMIT

COS0 - €O on gestvn

Brurtunrs Al ety Aborinemenis Eavacton SN bgues Ulisateurs Eviaeeents

Accyell » Gestion > Structurés » M3 structilres> CDSO - CTE DEPTAL DE LA MANCHE

A+

Id. Coord. Membres Activités Cotisation ef assur.  Attestation Baletdeb Infos bancaives Compte Justificatif ETIMI I3 4]

Attention : Il ne sera plus possible d'e ister, de modifier de surcotisation a partir du 31/12 précédent Nannée civile en question.

| Contribution EIT 261$ - G1/01/201$ a1 02/01/2015 ¥

Tranche basso Tranche haute Moatant surcotisation Acions

¢ 100,55¢ Prog 1 0,00€ 7
10t 250,59 Prix : 0,00€ '
251 400,99¢ Prix :0,00€ F
401 800,99¢ Prix : 0,00€ &
80t 1200,59¢ Prix 1 0,00€ e
1203 1690,99¢C Prix : 0,00€ e
1608 2000,99¢ Prix : 0,00€ &
2001 2300,99¢ Prix : 0,00€ 7 4
2401 2800,99¢ Pric 1 0,00€ e
2801 3200,59¢ Prix 1 9,00€ &
3208 3500,99¢ Prix : 0,00€ r
3601 $90990008,59¢C Prix : 0,00€ &
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f) Cliquer sur le bouton "Modifier" (crayon) a I'extrémité de la tranche a modifier

» Une extension se rapportant a la tranche sélectionnée apparait en bas de page

Tranche basse : © Tranche haste « 100.55¢C Hootact * | 100

T

h) Cliquer sur "Enregistrer"

» Le montant de la contribution se rapportant a la tranche sélectionnée est enre-

gistré.
FFRandonnéezs & e Pt
faz f&:‘_ﬁ_"y_{*__-_f,"wm | -
e www.firandonnee.fr e 7 X e oo
DEPTAL DE LA MANCHE
~ A

deb tofos bancaires  Compte Justificatit [(ERuRIS Ll

Id. Coord. Meembees Activités  Cotisation et assur.  Attestation B

Attention : Il ne sera plus possible d'enregister, de modifier de surcotisation a partir du 31/12 précédent Fannée civile en question.

Cortribution EIT 2015 - 01/01/2015 au 02/01/2015 ¥
HWoatant surcolisabon

Prix : 1,00C

i) Répéter la méme opération pour chaque tranche de codlt de séjour.

4.4 - Attribution et retrait de 'UEIT par le comité

ATTENTION :

1- Quand le Comité régional et le Comité départemental sont béné-
ficiaires de I’'EIT, seul le Comité départemental peut attribuer 'UEIT &
une association de son département.

2- Le Comité départemental ne peut pas attribuer 'UEIT a son Comité régional.

4.4.1 - Attribution de I’Utilisation de PExtention de I'lmmatriculation Tou-
risme (UEIT) par le Comité

Cette opération peut étre effectuée par :
* Le détenteur des codes d’accés a la "Gestion" du comité,
» Le Responsable tourisme du comité,
» Exceptionnellement, ce peut étre un Correspondant tourisme - Gestionnaire
de voyages.
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Suivre la procédure décrite précédemment aux 4.2.3 a), b) et c).

c) Sélectionner le menu "Structures" puis cliquer sur "Rechercher une structure”
qui apparait sous le menu "Structures"

OMITE REGIONA|

FFRaﬂdonnéeﬁ o S i TR RESIONAL
umins m siciwSEe pALYE 4

v
las chamins, tiom 1iCHSEE S5 b
i www.frandonnee.| Stuchies  Adhérents  Abomnements  Exbacion  Stefisbes  Uisstews  Evenements

» La page "Strutures” du comité s’affiche.

d) Cliguer sur 'onglet "Struct. rattachées"

-t /

B oo bres  Qualf, At Struct, rattachées  Cotisation et assur.  Attestation  Baletded Lopo  Infosbancares  Compte
Justificatid  Stats
Type de structure * ¢ Camits despntamantsl v Structare de rattachement : CTE REGIONAL BASSE NORMANDIE
Hom * & CTE DEPTAL DE LA MANCHE En sommeil ¢
Numéro * : €O Bloguée :
Commentaice : Motf de blocage :

Label Rando Samté @

Regon * | | RASSE NORMAKDIE v
Mode de gestion bancaire ;  Viremart/Drdbivamant v
Deépartement * © | MANCHE v Eutfictive :
Deconbre: coteatio Extenson dimmatnculation tounsme -
roiere cobsabon : . . n
Aucune * Extension{€IT) Ublisabon de l'extension{UEIT}

| gza38 2015 [} 0 & x|
’m..;‘ 50 MILLE PATTES TOURVILLE SUR SIERNE 2015 (8] ] s R
inzm Wﬁmﬁmmﬂmﬂm 205 o O s x|
lgs748°  BASDOCING 2015 [} o & X
jw MANCHE BANDOD 2015 =) (] s X i
(05478 RANDOS BRETIEVIULAISES 2018 8] o & X
!w MASCHEURS DF LA SINOPE 2018 o a] s X ‘
[osae1  parRItao)Ne 2014 u} ] s X
losoor  meeruvenie s aue 2014 =] O z % |
(04220  ALADECOUVERTE CE LA HAGUE 2045 o (s & X
[es320  Giose TROTTERS o MA LESCAUIER JEAK MASIE 2085 o a & x|
[04852  QEFICE QU TOURISME 04 MORTAINALS 2015 =] o s X
padg? RAN AN Y 2014 o a 7 R
| 03578 GOUVILLE SUR MER 2018 (=] m] 7 X
03102 ASEV GYM Y TAIRE 2018 =] (] I X |

e) Cliquer sur la structure concernée par l'attribution de 'UEIT

» La page "Coordonnées" de la structure sélectionnée s’affiche a I'écran

© Guide du Responsable Tourisme - IMv7- Annexe 15 - Version du ler janvier 2017 19



f) Cliquer sur le bouton "Utilisation de I’extension (UEIT)"

- e DIPARTEMENTAL O€ LA MANCME
FFRM | S dicoonecser FIRANDONNIT. COMTE

oot O

Shucbees Atrab1ver Absorwe me ity Tavacton Lt g UNbcatwwry

Adsuell Gestion Structuras » Racharchar une structure> 06126 - SO MILLE PATTES

- A+

m Coord.  Mambres  Activités  Cotisation et assur,  Attestation  Infos bancaires Compte  Justificatif - Cort. VEIT

Type d¢ struchare * : | CThb v Structure de rattachement & | CTE ORPTAL OF LA MANCHE v
Notrs * 1 150 MILLE PATTRS En sommaed ;
Numéro * | 06126 Biogquée |
Commentaire 1 HMobf de Blocage 1

Label Rands Santé :
Impression gécée par le club @
Mode e gestion dancave | | Chigue v
Estfictive |

Derniére cotisation | 20342018 Extension dimmatnodation tounsme
) 1 SIS

® Aucane Extens:on{EIT) ' Uelisation de lextensson(UEIT)
i

FFRandonnee

64 rua du Dussous des Berges

73033 Parls

Conrvial 1 avsociatientirandorses. v

Systéese de gertinn fedén] varsion 23518 oy 050/ 2045 13113143 - Copynght J035/201% - le OR'02 1Y

» Le bouton "Utilisation de I'extension (UEIT)" passe de la couleur blanche a la cou-
leur bleue :

- f [ - | DEPARTEMENTAL DE (LA MANCHE
FF“M“ | Ba dicomnecier FRRANOONNEE COM:

2 , a rictmste e
ol ’—m‘ Frandonnee.fr

Acwrerts Awrvemenh Lavucton S brpars Uniatewrs

Agcipail > Gestion > Structures > Recherchar una structore> 06126 - SO MILLE PATTES
- A+

m Coord.  Membres  Activités  Cotisation et assur,  Attestation Infos bancaires Compte Justificatif ~ Coeg, UEIT

Type de structure * = [Cib v Structure de rattachement : | CTE DEPTAL DE LA MANCHE v
Nom * - 30 MILLE PATTES En someneil :
Huméro * 1 128 Bloquée 1
Commentawe 1 Mobf de blocage 1

Label Rando Sants =
1enpression gérée par be club ;

Mode de gestion bancare : | Crésue v
EstFictove 3
Extension d'unmatricalation tounsene :
Dermére cobsation 1 20142013 3
¢ Aycune Extension{EIT) sabon de Yextens-on{UEIT)

A

g) Cliquer sur "Enregistrer"
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» Un message demandant la confirmation de 'attribution de 'UEIT s’affiche

Type de structure * & ' b v Structure de rattachement 1 | CTE DEITAL O LA MANCHE v
Nom * © 55 MILLE PATTRS En sommeil :
Humery * @ 04ie Blogquée :

& confirmation
Abtection, veudles confirmer I'ublisaton de I'extension denmatnculaten
Commentaire :

Ok annuler

”

Label Rands Sante
Impression géree par le club :

h) Cliquer sur "OK" pour confirmer.

» Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche

Nameéro * 1 oe138 8loquée &

& confirmation

Enregistrement effectue avec succés -

Commentaue :

i) Cliquer sur "OK"

» Le bénéfice de "I'Utilisation de I’extension (UEIT)" est désormais renseigné pour
cette structure.
FFRandonnee J% MICINI| . * | i s R

I Y
EEEEET Sww randonnee. fr

Wuckees Acwrerts Abarwemenb Cavucton Mot brpan s Uniatewrs Cvirmmenity

Structures > Recherchir una structare> 06126 - SO MILLE PATTES
=-Ak

n Coord.  Membres  Activités  Cotisation et assur,  Attestation Infos bancaires  Compte Justificatif  Coet., UEIT

Type de structure * @ | Cub v Structure de rattachement : | CTE DEPTAL OC LA MANCME v
Nom * 30 MILLE PATTES En someneil =
Huméro * @ 0ELe Bloquée 1
Commentawe 1 Mobf de blocage 1

Label Rando Santé :
1mpression gérde par e clob ;

Mode de gestion bancare : | Crénue v
Estfictrve 3
Dermiére cobsation : 20143013 Extension d'unmatricalation tounsene @
Aycune Extension{EIT) wabon de Fextens-on{UVEIT)
D

j) Pour revenir a la page d’accueil du comité, cliquer sur le bouton "Retour."”
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4.4.2- Retrait de PUEIT

Si vous décidez de retirer 'UEIT a une structure, apres dénon-
ciation de la convention de co-organisation, il vous faut d’abord
annuler les voyages futurs déja saisis par cette association (voir
chapitre 7, pages 47 et 48)

a) Ouvrir la page "Coordonnées" de la structure concernée par le retrait de 'UEIT
(voir pages 19 et 20)

b) Décocher le bouton "Utilisation de I’extension (UEIT)"

O ( | Go décomnectar FRRANDOMNEE COMITE

2 M f’m"" DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE

Type de structure * @ | Cub v Structure de rattachement : | CTE DEPTAL OC LA MANCHME v
Nom - 30 MILLE PATTES En somenel :
NHuméro * : KEL6 Bloquée 1
Commentawe Mot de blocage 1

Label Rando Sants :

lenpression géréde par fe club ;

Mode de gestion bancare 1 | Crémue v
EstFictive 5
Extension d'inmatriculation tounsene ;
Dermiére cobsation : 20143013 2 a 3
' Aycune Extension{EIT) Utiksabon de Yextens-on{UEIT)

» Le bouton "Utilisation de I’extension (UEIT)" passe au blanc et celui de "Au-
cune" devient bleu

Commentaire @ Motf de blacage 1

Label Rando Samte @
Impress:on gerée par fe chub ¢

Mode de gostion bancaire 1 | Chasue v
Estfictive !
¥ Ex MAtnCAaton tounsme
Derniére cotisation : 20152013
- ne ExtensondEl 2000 de Nextensson(UEIT)
¥

c) Cliquer sur "Enregistrer"
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» Un message de confirmation du retrait de 'UEIT s’affiche, cliquer sur "OK"

& Confirmation
Attention, veuwlloz confirmer le retrat de NUEIT
Commentaire :
A

Ok Anessier

» L’enregistrement est confitmé ; cliquer sur "OK"

& Confirmation

x rec 3
Commentaire t Encegmtrement effeltud aves sutces v

Ok

» Le bouton bleu est désormais positionné sur "Aucune" et la structure ne peut
plus saisir de voyages.

DIPANTEMENTAL OF LA MANCHE

Fpnwomée % o . ( + :‘/“..M cou:r

o i Apasaptinte

fa3 ESmen T,
e vww ffrandonnee.fr Sthuchwes  Adviresis  Aboaements  ExtascSon  Stlvbmars USlcsbeurs  Dvdcmements
L tiof ructur t J tructure> DB126 - 50 MILLE PATTES
=yt
m Coord.  Membres Activités  Cotisation 8t assir.  Attestation  Infos bancaires  Compte  Justificati  Cont. VEIT
Type de structure * : | OB v Structure de rattachemsent ¢ | CI8 DRFTAL OF LA MANCHE v
Nom * {50 MILLE PATTES En sommed ¢
Numére * § B6is Bloquée ;

Commentaire 1

Impression gérée par le club
Mode de geston bancaire 1 | Chicue

Derniére cobisabion 1 20142013

Enregistrer

FFRandonnée

64 ve dy Dessivs das Barges

75013 Pans

Cowrviel | asescatiendlirandoroes. fr

Systame de gesticn fedinl verion 2.9518 &u 0501/ 2045 13133143 -

Mobf de Blocage !

Label Rando Saete !

| 4 EstRictive |
Extension dimmptnodation toursme :
® Aicune Extension{EIT)

Retour

Copynight 20311/2015 - le 0H/0272013

Unlisation de l'extenson{UEIT)
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5 - SAISIE D’UN VOYAGE

5.1.1 - Pour une structure en EIT

. Le voyage doit étre saisi au plus tard 15 jours avant la date de
\ départ.

Passé ce délai, le voyage ne sera pas pris en compte au titre de
I’'Immatriculation tourisme

5.1.2 - Pour une struture en UEIT

Le voyage doit étre saisi dans un délai permettant au responsable
~ tourisme du comité, de le valider au plus tard 15 jours avant le
b départ.

Passé ce délai, le voyage ne sera pas pris en compte au titre de 'immatri-
culation tourisme.

Il est
fortement recommandé
de saisir les voyages plusieurs mois
avant le départ, notamment pour les struc-
tures en UEIT qui doivent faire valider leur(s)

voyage(s) par le Comité co-organisateur,
préalable incontournable pour pouvoir
saisir les participants.
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5.2 - La saisie des informations du voyage par une structure en EIT,
comité ou association

Se connecter a la page "Ma structure" (voir page 14 - rubriques 4.2.3 a), b) et ¢))
5.2.1 - Vérifications a effectuer lors de la premiére saisie :

a) La présence de PEIT :

i R DEPAKTEMENTAL DFE LA MANCHE
FFRaNdonNée || - Aol o ns
.;,,M,wWﬁdf = COT0 - TO an pesteen

g’ www.firandonnee.fr Pruchums  Adhirents  Abcowmmesh  Exbsclion  ShihSoues  DSnsbeurs Dvinessot

wture> CDS0 -~ CTE DEPTAL DE LA MANCHE

BB cos. Membees Acthites Cotisationetassur. Attestation Baletoeb lnfosbancaes Compte Justiicatf  Cook, VEIT.

Type de structure * & Comite degatemental v Structure de rattachement : | CTE REGIOMAL BASSE NORMAKDIE v
Noen * 1 CTE DEMTAL DE LA MANCHE En sommed 1
Numéro * : oW Bloguée :
Commentare = Motf de Blocage :

Label Rando Sante :

Hode de getton Bancaice : | VieemertiFralavement v
Département * :  MANDHE v Esthictove :
Extension d'enmatnclatonTs 4
Dernitre cobsation :
Aucune % Utitisabon de lextension(UEIT)
v

FERandonnde

&4 rue BU Desiows Ses Barges

73013 Parn

orn@ ! randorrea.fr

ceurviel | asseoationd >
Systame de peation Tederal varsion 2.5518 du 05/02/2035 13:13¢43 - Copyright 20112018 - le 0501/ 2015

Si le bouton "Extension (EIT)" n’est pas de couleur bleue, 'EIT n’a pas été actua-
lisée pour votre structure. Dans ce cas, il faut interroger le siege fédéral grace a
'adresse :

tourisme@ffrandonnee.fr
a I'exclusion de toute autre.

b) La présence d’'un membre de la structure ayant la qualité de "Responsable tou-
risme".
Cette mise a jour est a effectuer par votre structure (voir pages 13 a 16)
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5.2.2 - Comment accéder a la page "Descriptif d’un voyage" ?

a) Cliquer sur le menu "Evénements", puis sur la rubrique "Gestion des voyages"
qui s’inscrit au-dessous.

Swwchuss  AdhSoais  Rtonmaments  Exliaction  Stilafiques  Blcaeus  Evboements

FFRaNdonNée f,"s

Lo "www.ﬂ'randonna.ﬁ

» La page "Gestion des voyages" s’affiche

b) Cliquer sur le bouton "+ Créer"

T .
0 2 g

o -

Aty

Sruckires Roasowerentsy

Exkschon U s Cusoemests

UREon » Evssrnent= o Oeslin das vy )=
.1 S -

Message aux organisatesrs de séjours | lors du choix de|wotre destination, veilaz & consuites b2 site du ministare des alfaires Strangeras accesable e

suivant ca ban : httpy//www dinloenatie gouy frfriconseils{aur . yovapaurs/. Naus vous recommandons d'dvkar les ligux considdres comme 3 nsque at listos

Sur 13 page indiquée. Nous vous rappelons gue Torganisation dun 3&jour dans un ey (ONSIdErd comme Una 200 (& QUETe et pas autorsd 9ous le

couvart de Nimmatnoulabion Teunsme de la Faderaton o qua le contrat fadaral axde boutes sas garanties =i le séjpur 53 dércule dans un lieu canaiddre

(OMMs UNe 20me de guerre.

Népal 1 FUNAT recommande & ses membres dy Secteur Voyages lee dispositions apphcables pour Jeg vovages 3 forfat 3 530w la suspension de 1ous les
déaparts jusqu’d nouval ordre. Prandre connaizsance dec|dspastions spacfiquas pourle Nepal

NS Orga'ni:xour ‘antend dgalament comme coomanizateur

Repon arganicateur | v R* omganisataur

Depatenem | ;j N* dU woyage

Se déroulent entre le I etle:
st | | v Bur 'snnge civie | | Voysces b vacir )

Rindta wchochs
] ¢|¢mcm. l'om&. -«."n.llel i 10./ v :e.uw.s f.\)t u\)\ld

n' struct neo strocture| N® stroct, Deép, stroc e
Date fin | Pays iS!ot-t Actions
début rmt g wega CO-000S co~uryn

2700671015 040212015 Autnche 200 VRige

18002015 21092015 France

14/02V2045 24/04/2015 Frapce

» La page "Descriptif du voyage" s’affiche
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5.2.3 - Les informations a saisir sur la page descriptive du voyage

| FFRaNdonNGe o

fair i At et
v Frandannen §r

[r— e

Ao St Euknemenis = Gewm = yoyBges
A T
Varyags
Tire da voysge® Structure organisabrce®
| nos - CTF SEC1OS
Pomnde= LI
bt rim ST A EETOAAE FRANCIE SORTE
Camis rdglenal Franche-Comis
BAC ¥ (e
N e ML
L,
22 nw du Vallen
Citatles o programme E:Eia THISE

40031612176
et e fr

L0 Lo T T
Pelcgss foimas (proprammes ou seteo] lesfqaninateue”

b T Sz i b i i

FML sz fichisr gl o,

Fihoita
wolns photo pramaticnn Aot imoeirativemient &

|, Tt Aa mgea, |

i
Shrurhurs cnerganmatrees

o | s fic e o @ estm

line immgsr dopent imparstverrane razpactar lue droite de roen submor Ke
ErEnSl SOFC DEN EE DT EETE AUbon SEnor oL phSDgenne SunOUS| CER o
mrpoasc | FIRendores & des pouraukes.
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Précisez |z maniére dont va étre encadré le voyage (animateur brevetd, animateur
certifié, guide ou professionnel externs, autres... ).

()

Nombre de participants minimum autorisés
Nombre de participants maximum autorisés*

L]

Prix moyen envisagé* (le prix indiqué doit c
prestations)

L1

Nature du tarif du voyage*

prendre lintégralité das

) Fixe
(2 variable

Option de publication

O Espace fedéral (https://espace-fede.ffrandonnee.fr)

[ site national (http://vanw ffrandonnee.fr)

® GE

@ Le titre du voyage

@ La période : saisir les dates de début et de fin du voyage.
La durée du voyage s’affichera automatiquement apres la saisie de la date
de fin du voyage.

Pour les voyages de plus d’'un mois, le message d’avertissement ci-dessous,
lié & 'assurance assistance voyageur, s’affichera :

accual| estion 7 oyages
- A%
Voyage

Titre du voyage*

0RO SLO

Structure organisatrice*

DEPTAL D

.
Période 00
Dbt DAOW2I033

)
Soit 35 jours . Avertissement A HaiOa
ol Les données ont été enregistrées.

Descoriptil
La durée de votre voyage est supérieure a 31 jours. Il sort donc du cadre des assurances au niveau du
rapatriement. Une extension auprés de l'assureur est indispensable pour étre en conformité. Merci de
prendre contact avec I'assureur de la FFRandonnée dont les coordonnées sont les suivantes : 343

RANDONNEES SUR LE GR20

Mutuelle des Sportifs — 2-4 rue Louis David - 75782 Paris cedex 16

Tél.: 01530486 / 0153048686 fev
Courriel : contact@grpmds.com ¥
Nadia ESNABI - nadia.esnabi@grpmds.com

Pléces jointes (programmes ¢
| Oromitees un bchint | Aucur Gehisr

Le descriptif : apporter les informations nécessaires dans le cadre placé
sous "Descriptif"

Les piéces jointes : cliquer sur "Choisissez un fichier" afin de joindre les
documents souhaités. Ces documents pourront étre consultés par les per

ORO.
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sonnes autorisées (titulaires des codes de gestion de la structure, respon-
sable tourisme, correspondant tourisme - gestionnaire de voyages).

@ Photo : vous pouvez joindre une photo. Non obligatoire sauf si vous souhai-
tez que votre séjour soir publié sur le site national de la FFRandonnée (voir
rubrique 18 ci-aprées)

ATTENTION
Votre photo promotionnelle doit impérativement étre libre de droit
(donc ne pas avoir été copiée a partir d’autres sites), faute de quoi,
la FFrandonnée et votre structure s’exposent a des poursuites.

@ Sélectionner le pays : sélectionner avec I'ascenseur le pays du voyage. Si
plusieurs pays sont traverseés, choisir celui le plus éloigné.

Le pays ne peut plus étre modifié aprés I'enregistrementdu séjour.

Pour les voyages hors Union Européenne, le message d’avertissement ci-
dessous s’affichera :

Période*
Début LO0M20)S

Soit 11 Jjours

Descriptif

r mesure de sécurite, il est important de
dtrangéres 3 Vadresse
jusau’s Is date de départ, ye

RANDONNEES DANS LE DESER

Pléces p!n}q!g@qvmlmu <

| Crmnnnez un tenier | Sucun Atee "

| Cronnues un toret | Aucm fotier le Vorganisateur®
me
Phota mer

Sélectionner la région : sélectionner avec I'ascenseur la région pour les
voyages organisés en France.
Ce cadre disparait lorsque le voyage se déroule dans un pays étranger.

Milieu : cocher la, ou les, case(s) concernée(s) : plaine, moyenne montagne
et/ou montagne

Type de circuit : cocher "En étoile” ou "Itinérant"

Activités pratiquées : cocher la, ou les, case(s) concernée(s) (la case Ran-

donnée pédestre ne peut pas étre décochée)

Décrivez les autres activités : si la case "Autres" au-dessus (rubrique 10)
est cochée, décrire dans ce cadre, les autres activités pratiquées.

Encadrement des séquences de randonnée : cocher la, ou les, case(s)
concernée(s)
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Préciser dans ce cadre, par qui seront encadrées les randonnées effectuées
au cours du voyage.

Nombre de participants minimum autorisé : saisir ce nombre
Nombre de participants maximum autorisé : saisir ce nombre

Prix moyen envisagé : saisir le prix du voyage, hors suppléments mention-
nés sur la notice d’information.

Le prix du voyage saisi a cette rubrique ne peut plus étre modifié
apres I’enregistrement du séjour.

Par contre, le prix du voyage saisi au niveau de chaque participant
peut étre modifié jusqu’a J-1 du départ (voir chapitre 9, page 56)

ololoIoN

@ Nature du tarif du voyage :

a) Fixe : cocher cette case quand il n’y a pas de supplément (tel que "sup-
plément chambre individuelle") prévu pour le voyage.

Il vous sera néamoins possible de modifier le prix pour certains participants
a qui vous faites éventuellement bénéficier d’un tarif dit "préférentiel” et ce,
en corrigeant les éléments qui figurent au niveau du cadre "inscription d’'un
participant” (‘voir chapitre 9, page 56).

b) Variable : cocher cette case quand le participant a la possibilité d’opter
pour des suppléments proposés dans la notice d’'information préalable (ex
: supplément pour chambre individuelle). Vous ajusterez le prix du voyage
du participant ayant opté pour un supplément en corrigeant le prix qui figure
au niveau du cadre "inscription d’un participant” (voir chapitre 9, page 56).

Option de publication : a cocher si vous souhaitez que le voyage soit publié
sur le site de la FFRandonnée.

a) Espace fédéral : option non active pour le moment

b) Site national : si vous souhaitez que votre séjour soit consultable par
tous a partir de la page d’accueil du site de la FFRandonnée (rubrique
Actus / voyages fédéraux). Dans ce cas, une photo doit obligatoirement

étre jointe au descriptif du séjour.

Structure organisatrice : ses coordonnées s’affichent automatiquement
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Interlocuteur de I'organisateur : il s’agit du Responsable tourisme pour une
struture en EIT. Pour une structure en UEIT, c’est en général un Correspon-
dant tourisme - Gestionnaire de voyages. Ces personnes sont désignées par
le responsable de la structure.

Pour afficher le nom de l'interlocuteur de I'organisateur,

a) cliquer sur I'ceil situé sous "Interlocuteur de I'organisteur”

R
Titre du voyage* Structure organisatrice”
L T

CIE DOPTIAL OF
Pértode” komo
O€dut 30032033 Fn 300N01S

SOR 13 jours CTE DESTAL DE LA MANO

Descriptif* Rae s

descriptif voyage
1 RUE DU 8 MAT 1948

o]

Piéces jointes (programmes ou autres) DIATSTIAS

< 3 Avcun Bzheer chaizi
| Sroanses vn foniec | Avaun Azhee iy
{ Chonssed wn fohiar. | Awoun fichar chaisi 1nterd t de I
Photo

Votre phots promotionnelie doft impérativement étre iibre de droit (doné ne pas avoir
€bé prises sur Fautres sites), faute de quor, la FFRandonnée et votre assotiabion
sexposent & des pouriutes.

» La fenétre ci-dessous s’affiche

Individu x

Résoltat recherche

2 dldments travvde

Afficher | | 100 ¥ | reauitats par page
L Nom Prénan: Oate de naivsancs  Actions
|03 43 v |
. A -
R T
'l

b) cliquer sur la coche verte du Responsable tourisme (ou du Correspondant
tourisme - gestionnaire de voyages pour une structure en UEIT) désigné pour
le séjour ou voyage

» L’interlocuteur de I'organisateur figure dans le descriptif du séjour.

Pléces jointes (programmes ou autres) L233993430
) S s fichee un fickies cholm
LERCTman T feom e oo cApRPusadonds
[(Cromaves un fehar | Aucun fichiar chois

Photo

Interfocuteur de Norganisateur”

AT
Voltre ohoto proenobonnclie dot imperativement étre hibre de droit (donc me Pas avod -
€té prises sur d'autres sites), faute de quos, la FFRandonnée et volre assotiabion

FENOY
S expotent & des pourtues
FEAN VARLE
[[Crosasez us Fehiar | Acun Fobies choim 0233085440

e perotGorarge.fr
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(pour une structure en UEIT, se reporter chapitre 5-3, pages 34 a 43)

5.2.4 - Enregistrement et validation du voyage pour une structure en EIT

a) Cliquer sur “enregistrer” en bas de la page descriptive du voyage

[E—

Prix moyen envisagé™ (le prix indiqué deoit comprendre l'intégralité des
prestations)

400,00

Mature du tarif du voyage™
@ Fixe
@ variable

Option de publication
= Espace fédéral (httQS:-"-"ESQECE-fEdE.ffral‘ldcl‘ll‘lEE.fr’J

[ site national (http_‘:e'e'www.Ffrandcn?ee.FrJ

==

FFRandonnée

» un message précisant que les données sont enregistrees saffiche

1Ire uu vuyaye - SUuLLUTE Uryansa ue

|tes catanques | [cooz - cTE DEPTAL DE | ]

Période® r
: & Information AISHE
Soit 7 jours
Les données ont été enregistrées.
Descriptif* .
cmeEss b ies C I
ON BUGNY
Piéces jointes (programme
[ ehoisissez un fichier | Aucun fichi -

| chaisissez un fichier | Aucun fichi - ‘organisateur®
Photo
[ ehaisissez un fichier | Aucun fichisr choisi A [ [ |

|EIESNIER |

lﬁ\N DRE |

b) Cliquer sur “fermer”

» la page descriptif s’affiche a nouveau

c) Cliquer sur “retour”

Prix moyen envisagé® (le prix indiqué doit comprendre l'intégralité des
prestations)

Mature du tarif du voyage™
* Fixe
® wariable
Option de publication
=] Espace fédéral (https://espace-fede. ffrandonnee.fr)
[C] site national (http://www.firandonnee.fr)

‘Randonnée
: rue du Dessous des Berges
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» La page d’accueil “Voyages” s’affiche a I'écran et le voyage qui vient d’étre saisi
s’ajoute a la liste des voyages de la structure. Un numéro de voyage est attribué
automatiquement par le systeme de gestion.

" [ el LESARTEMENTAL DE LA MANCHE

[+ ] e | Se déconnecter [=] FFRANDONNEE cCOMITE

iugten. — [cos0—co ef gestin 7]
_'_-,_N.‘:.:‘-‘—’B“’—M ————— S

i prtide
= www ffrandennee fr Stuctures  Adbérests  Abonnemerts  Extracton  S@iistgues  UNlisaewrs  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

ge aux organisateurs de séjours : lors du choix de votre destination, veillez & consulter le site du ministere des gffaires étrangéres
accessible en suivant ce lien : http://www.diplomatie.gouv. fr/fr/conseils-aux-voyageurs/, Nous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme a risgue et listés sur la page indiquée, Mous vous rappelons que Porganisation d'un sejour dans un lieu consideré comme unes zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de mmatriculation Tourlsme de I3 Fédération et que le contrat fédéral exclu toufes ses garanties sf le
séjour se déroula dans un lleu considars comme une zona de guerre.

Recherche de voyage :
NB : Organisateur s'entend également comme coorganisateur

Ragwon orgamisataur | v | M? arganisateur @
Departemesnt : | v | N° du voyege §
Se deroulant entre e ¢ | etle:
Statut : | b | Sur l'année avile ;| Yeysges 3 venic -
i e

Rasultat recherche

2 gléments rouves Afficher : |_IDL' hd | résultats par page

Statut  Actions

FROO1184 Lo presqu'ile cu Cotentin a oied 11/06/2015 15/06/2015 France 0 CD50 50 Validé
X
I pave du Mont Saint Michel et ces o
EEQO1183 29/08/2015 01/09/2015 France 0 CDs0 50 » Vvalide
grandes marées *

» Le voyage a le statut “validé” ; vous pouvez saisir les participants.

5.25 - Communication de Pinformation concernant la création d’un
voyage

Apreés validation du voyage, un mail (ou courriel) d’information est adressé automa-
tiguement :

a la structure,

* au Président de la structure,

* au responsable tourisme

* au correspondant tourisme - gestionnaire de voyages (si cette reponsabilité
a été attribuée a un membre de la structure).
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5.3 - La saisie des informations du voyage par une structure en UEIT

Se connecter avec les “codes gestion” de la structure puis se rendre a la page “Ma struc-
ture” (voir page 14 - rubriques 4.2.3 a), b) et c)).

5.3.1 - Vérifications a effectuer lors de la premiére saisie

a) La présence de “UEIT” sur la page d’accueil de la structure

5 | = DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
FFnandonnee (] || ( | Se déconnecter [11| FFRANDONNES COMITE
ﬁwrgﬂ-éfz{%‘f ¥ — COS50 - CD en gestion v

www.frandonnee. oo e T opannl gl s e

accueil > Gestion > Structures > Rechercher une struciure> 06126 - 50 MILLE PATTES
=i

m Coord.  Membres Activités  Cotisation et assur.  Attestation | Infos bancaires Compte | Justificatif | Cont. UEIT

Type d= structure * ¢ [ clus v] Structure de rattachemant ¢ [ =TE DEPTAL DE LA MANCHE v]
Mom * : Iso MILLE PATTES | En sommeil :
Mumero * ; |66126 | Bloguee :
Cammentaire : Motf de blacage «

Lebel Rando Sante :

Impression geree par l= club :

Made de gestion bancaire ; | Chegus v |

EctFictive ¢

- St [ Extznsion d'immatriculation tourisme :
Dernigre cotisation ; [2014-20:3 | : - . -
Aucune Extension(EIT) utilization de |'extension[UEIT)

Si le bouton “Utilisation de I’extension (UEIT)” n’est pas de “cou-
leur bleue”, cela signifie que 'UEIT n’a pas été attribuée pour votre
structure. Dans ce cas, interroger votre Comité (structure co
organisatrice, titulaire de PEIT).

b) La présence d’'une responsabilité de “Correspondant tourisme - gestionnaire de voyages’
au niveau de la liste des membres de votre structure.

Cette mise a jour vous incombe (voir chapitre 4.2, pages 13 a 16).
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5.3.2 - Comment accéder a la page “descriptif’ d’'un nouveau voyage ?
Suivre la précédure décrite pour une structure en EIT (chapitre 5.2, pages 26 et suivantes)

» Lorsque la page “descriptif du voyage” s’affiche, vous noterez I'affiche d’'une nouvelle
rubrique : “Structure coorganisatrice”.

FFRaNdonne 2 omin e
3 e ;,’g - W
e

{ — 06126 - Cluk en geztion v
Jas cheming, ne retmsde putigte 2
——  www.ffrandonnee.fr

Accupll > Gestion > BEvénements > Gestion des voyages
-4+
Voyage

Titre du voyage* Structure organisatrice®

S0 MILLE PR
Période”

Debut Fin ‘
Soit ? Jours

D5126

SOMILLE PATTES

e v PATTES
Descriptif* 50 MILLE PATTE

Détoiliez le programme.

MAIRIE

502350 ‘ {-\GON COUTAINVILLE

Pieces jointes (programmes ou antres)

| Chcisizsez ur fiover | Aucun Achier chois |

| Cnoisizzsz un fiover | Aucun fichisr choic | Interdocuteur de I' isat
Phota

Vobre phote promotiannells doit impérativement &tre librs de droit (donc ne pas avoir |  m—
€t prises sur d'autres sites), faute de quoi, la FFRandonnge et votre association
s'exposent 3 des poursuites.

Choisissez un ficher | Aucun fichizr choisi ‘

Structure coorganisatrice”

CTEDEFTAL DE LA MANCHE

CORP 50

5.3.3 - Informations a saisir sur la page “descriptif du voyage”
Vous reporter au chapitre 5.2.3, pages 27 a 31.

5.3.4 - Enregistrement du voyage
Vous reporter au chapitre 5.2.4, pages 32 et 33.

» La page “voyages” s’affiche mais, a la difféerence du voyage saisi pour une structure en
EIT, le voyage enregistré figure avec le statut “a valider”
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FFRaNdoNNee I

fas cdmming, cine richeste purtole
— www.flrandonnea.fr

Accueil = Gestion » Evénements = Gestion des voyages

e

Message aux organisateurs de séjours : lors du chaoix de votre destination, veillez 3 consulter le site du ministere des affaires étrangeres
accessible en suivant ce lien @ hitp://www.diplomatiz.gouv fr/fr/conseils-aux-voyageurs/, Nous vous recommandons d'aviter les lieux considérés
commea a risque et listés sur la page indiquée. Mous vous rappalons que |‘organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous la couvert de limmatriculation Tourisme de |a Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre,

Recherche de voyage :
NB : Organisateur s'entend également comme coorganisateur

Region organisateur : | v H® organisateur : | |
Département : | v N° du voyage | |
Se déroulant entre le ¢ | | etle | |
Statut ; | v | Sur l'année civile | voyages & verir i |
Résultat recherche
1 2léments trouvas Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

Nb  N° struct. Dep. structure N° struct. co- Dap. structure
Dakc fin  Pays Statut  AcHons
dabart Part. amga orga oama o-oga

les Calangues de Marseille / Nice st A
EROO13E3 10/03/2015 12/04/2015 France 0 05126 50 CD50 50

5@ region

valider

5.3.5 - Communication de I'information concernant la création du voyage :

Apreés création du voyage, un mail (ou courriel) d’information est adressé automatiquement :

* au “Comité co-organisateur”,

* au Président du Comité co-organisateur”,

» alensemble des Responsables tourisme du “Comité co-organisateur”,

» a la structure (association) organisatrice (si 'adresse mail de celle-ci est bien ren-
seignée au niveau de ses coordonnées),

» au Président de la structure (association) organisatrice (si 'adresse mail de celui-ci
est bien renseignée au niveau de ses coordonnées),

* au correspondant tourisme - gestionnaire de voyages (son adresse courriel doit
obligatoirement avoir été renseignée).

5.3.6 - Validation, ou mise en attente, du voyage par le Responsable tourisme
du Comité co-organisteur

Le voyage a valider figure également dans la liste des voyages du Comité co-organisateur.

Ce voyage a le statut “A valider”
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Jus chamrns; tine tichaSie PATAEE W W
==—" www.ffrandonnee.fr

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

= A+

Message aux organisateurs de séjours : |ors du choix de votre destination, veillez 3 consulter le site du ministére des affaires étrangéres
accessible en suivant ce lien : http://www.diplomatie.gouv fr/fr/conseils-aux-voyageurs/. Nous vous recommandons d’éviter les lieux considérés
comme a risque et listés sur la page indiquée. Mous vous rappelons que I'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorizé sous le couvert de limmatriculation Tourisme de |3 Fédération et que le contrat fadéral exclu toutes ses garanties si le
séjour se deroule dans un lisu considéra camme une zone de guerre.

Recherche de voyage :
NB : Organisateur s'entend également comme coorganisateur

Région organisateur : v N arganisateur ¢

Département : hd N° du voyage ¢

Se déroulant entre le ; | etle ;
Statut : A Sur l'année civile © Voyages i venir A

Rasultat recherche

& elements trouvés Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

ESO0135 09/03/2015 19/05/2015 Espagne [ Choa0 a0 Valide

THNOD1352 DESEAT TUMISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunicie o CD50 50 validé

5 Calangues de Marseille / Mice et sa

10/03/20L5 L2/04/Z015 France o 06125 50 Cpso 50

région

Le Responsable tourisme du Comité co-organisateur, désigné pour examiner ce voyage,
va cliquer sur le bouton vert “Valider”

» Le descriptif du voyage s’affiche alors a I'écran.

Le Responsable tourisme, pour procéder a 'examen du dossier, a la main sur les pieces
jointes.

Période™

Début [10/03/2015 Fin |12/04/2015

Soit 34 jours

‘06126

‘SD MILLE PATTES

‘50 MILLE PATTES

Descriptif*

randonnées dans les calangues et dans le pays nigois

‘MﬁIRIE

) 50230 AGON COUTAINVILLE
Piéces jointes (programmes ou autres) ‘ |

IMv5-Annexel2 -noticinfopréalable.doc
Ly IMvS-Annexe 7 bis-tableausvnoptigue.xls ‘ |
Photo

Votre photo promotionnelle doit impérativement étre libre de droit {(donc ne pas avoir Interlocuteur de I'organisateur

eté prises sur d'autres sites), faute de guoi, la FFRandonnée et volre association —
s'exposent & des poursuites. |O47503cx ‘

Deux nouveaux €léments apparaitront successivement dans le descriptif du voyage :

» Un ascenseur avec deux choix possibles :

1- valider le voyage

ou

2 - le mettre en attente a cause, entre autres, d’anomalies constatées sur la notice
d’information (p ex : absence des conditions d’annulations, prix de vente non précisé, etc.)
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» Un cadre dans lequel vont figurer les coordonnées du Responsable tourisme désigné
pour le voyage

1-Le RT peut valider le voyage

a) Positionner 'ascenseur sur le statut “validé”

ca Bwanados.fr |

Sélectionner le pays®

Sélectionner la région™ Statul ¢ | valdd R v
| PROVEMNCE-ALPES-COTE-D'AZUR. v | Todligierle recponeable
tourisme li¢ a ce voyage®
Milisu* |_
| |
< Plame * Movenne montagne Montagne A

Type de circuit®

< En étoile Itinérant

[

|

|

Activitées pratiquées™ |

“ Randonnée pédestre | | |

|

|

I

|

Raguette & neige
Marche nordigue
Autres ;

|DEcrivez == putres ocrivitss.

b) Cliquer sur I'eeil pour la désignation du RT

» La page ci-dessous s’affiche

Resultat recherche

2 éléments trouvés
Afficher 1 | 100 v | résultats par page

Date de naissance  Actions

c) Sélectionner, avec la coche verte, le RT désigné pour ce séjour

» Le nom du Responsable tourisme figure désormais sur le descriptif du voyage

selectionner 1a region”

Foan = = Statut :  valide v‘
| PROVENCE-ALPES-COTE-D'AZUR P —

— indiquer le responsable
tourisme lié 3 ce voyage*

Milieu* 4
[
i | e
¥ Plzine “ Moyenne montagne Montagne “;g |
(5] |
Type de circuit* [F
" - lte
¥ En étoile Itinérant ]
Activitées pratiquaes* = |
¥ Randonné= pedestre |sof
Raquette a nzige —
Marche nordique g
Autres : i
|Décrivez (25 gutres activités. ;
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d) Pour confirmer la validation du voyage, cliquer sur “enregistrer”

Nature du tarif du voyage®

Fixe
* Wariable

Option de publication
Espace federal (nttps://espace-fade frandonnee.tr]
Site national thttp://www Ffrendonnee.fr)

—- —

» Un message de confirmation s’affiche

randonnées encadrées par g e
& confirmation
Confirmez-vous |3 validation de ce voyags 7

Naombre de participants minin

Nombre de participants maxin
leoo.oo |

Nature du tarit du voyage”™ > Clke annuler

Fike

e) Cliquer sur “OK”

» Un nouveau message confirmant I'enregistrement des données s’affiche

[les Lalangues ce Marsaiz ) Nice etsa rgio

el I
Période : < bewze: |
Debut i1 a3/ 20135

Soit 34 jours & Information : |
Descraphif* Les données ont été enregistrées.
randonnces dans les cols |

KIWILLE |
Pléces jointes (programmes ¢
IMyS-Annexei2 -noticinfopréala :
IMv5-Annsxe 7 bis-tableausynog |

Photo
Votre photo promotonnelle doit Farmer [PRaS =t
eté prizes sur d'sutres sites), Fai
g'exposent & des poursuites.
i
BEskiER

f) Cliquer sur “Fermer”

g) Puis cliquer sur “Retour” en bas de la page du descriptif du voyage

Prix moyen isage® {l= priz indiqué doit o

prestations)

P Ire I"integralite des

|eoz.00 |

Nature du tarif du voyage*
" Fixe
% Variable
Option de publication
I Espace fedéral (htps:/fespace-fede. frandonnee.ir)
| site national (hetw: wva.frandonnee. !
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» La page “voyages” s’affiche et le séjour a désormais le statut “validé”

& Eléments trouvés Afficher : | 100 v_| résultats par page

Résultat recherche

09/03/2015 19/03/2015 Espagnz 0 valide

TNOOI352 DESERT TUNISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie o valide

les Calangues de Marszille [ Nics et sa
FROO13563 10/03/2015 12/04/2015 France o

region

Les différents intervenants sont informés par mail, ou courriel, de la validation du voyage.
» Vous pouvez saisir les participants au voyage.

2-Le RT ne peut pas valider le voyage

a) Positionner 'ascenseur sur statut “Mis en attente”

VoS Images dolvent IMperativement respectr 1es droits de son auteur. Ne Drensz donc 70 | [MARIGHY ‘
pas des photos sans autorisation du photographe auqual cas vous exposez la - L
FFRandonnee a des poursuites. 1523355;)\ |

1(&:50@\;;!1;:‘.0).% ]

Selectionner le pays”

France A ]

Sélectionner |a région” A
Statut ;| Mis en atents v
FROVENCE-ALFES-COTE-D'AZUR v| - - —
il manque les conditions
5 d'annulation sur la notice

Milleu d*info préalable

< Plaine “ Moyenns montagne Montagne

v
Type de circuit®

< En étoile Ttinérant

Activitées pratiquées®
¥ Randonnée pedastre
Raguette a neigs

» Un cadre s’affiche sous “statut”

b) Préciser dans ce cadre le motif de la mise en attente du voyage.

c) Cliquer sur “enregistrer”

I 5 2
rendonnées encadréss par

& Confirmation

Confirmez-yous la mise en attente de ce voyage ?

Nombre de participants minin
Stidel,

jts

Nombre de participants maxi
el

Prix moyen envisagé® (le prix
prestations)

ok annuler

Nature du tarif du voyege®
Fixe
* Variable

Option de publication
’
Espace fedéral Uhitps://espace-fede. fMizndonnes.fr)

Sits nsr-nn;l (hrm: i/wwew firandonnee fr)
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randonnées encadrées par|

& Confirmation

Confirmez-vous la mise en attente de ce voyage 7

A

Nombre de participants minin
153
Nombre de participants maxi

Prix moyen envisage® [le prix
prestations)

leoo; o6 |

B Ck annuler

Mature du tarif du voyage*
Fixe A
* Variable
Option de publication

Espace federal Lhitpsi//espace-fede.ffrandecnnee. fr!
Site nabonal Lhitto /vy

m

» Un message de “confirmation” s’affiche

d) Cliquer sur “OK”

» Un message “d’information” concernant I'enregistrement des données s’affiche.

[T ——— R
A e e e ] -
: t L ES= AT
Pérode B : : los125: |
& Information L
Descriptif* Les donndes ont été enregistrées. | |
randonnges dans les cala) f——
AINVILLE
Pigces jointes (programmes ¢ |
[Mv5-Annexe12 -noticinfopreala;
[MyS-Annexs T his-tableausynog |
Photo | [ .
Vaotre photo promaotionnelle doit| S srganisateur
éta prices sur d'autres sites), fay »
s'expasent & des poursuites.

e) Cliquer sur “Fermer”

f) Cliquer sur “Retour”

Prix moyen isage® {l= priz indiqué doit o
prestations)

Ire I"integralite des

|eoz.00 |

Nature du tarif du voyage*
Fixe
% Variable
Option de publication
I Espace fedéral (htps:/fespace-fede. frandonnee.ir)
I site national (hc_m;.'hv-.v.v,frrendanrme.fl':'
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» Le séjour a désormais le statut “Mis en attente”

- T Gestion 50 MILLE PATTES
FFRaNdonNée 5‘% o [ =
i 5 - 35 - Club en gestian v
_@s_d-__gj_-ﬁzﬂﬁeiﬁﬂﬂt D1

www.firandonnee.fr Stuctures  Adhéreric  Abonnements  Shiichguss  Evdnement

Accyeil > Gestion > Evenements > Gastion des vayages

=

Message aux organisateurs de séfours © fors du choix de votre destination, veillez & consulter |e site du ministere des affalres dtrangéres
accessible en suivant ce lien @ http:/fwww . diplomatie gouv fr/fr/conseils-aux-voyageurs/. Nous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme a risque et listés sur la page indiqueée. Nous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considére comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourisme de |a Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
sejour se déroule dans un lisu considéré comme uns zones de guerre,

Recherche de voyage :

NB : Organisateur s'entend egal comme coorganisateur
Région organisateur : v N® arganisateur ! |
Département : A N® du voyage |
Se deroulant sntre |= ¢ | etl=: |
Statut : - Sur 'année civile 1 | Voyages a venir A

Résultat recherche

2 élements trouves afficher : | 100 ¥ | résultats par Dauel

N struck. Dep. strudture

Statut Actions

o-orga w-orga
les Calanguss de Marseille / Nics et > = F
|FROD1363 10/03/2015 12/04/32015 France 0 05126 50 Chso 50 Valide
sa région ®
les Colangues de Marseille / Hice et Mis en =i
FROO13E4 10/03/2015 12/04/2015 France 0 056126 50 chso 50
sa region stentz /) M

Tous les intervenants du Comité et de Iassociation sont alertés par mail, ou cour-
riel, que le voyage est mis en attente, avec le motif de la mise en attente.

Le Correspondant tourisme - gestionnaire de voyages va apporter les corrections
demandées par le Responsable tourisme du Comité coorganisateur.
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Pour effectuer ces corrections :

a) Cliquer sur le bouton “modifier” du voyage concerné

FFRandonnee % Gaction 50 MILLE PATTES

fas chmeins, e 2
www.ffrandonnee.fr Abornements Stifichquss  Fwénementc

Accyeil > Gestion > Evenements > Gastion des vayages

=

Message aux organisateurs de séfours © fors du choix de votre destination, veillez & consulter le site du ministere des affalres dtrangéres
accessible en suivant ce lien @ http:/fwww . diplomatie gouv fr/fr/consi{|s-aux-voyageurs/. Nous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme a risque et listés sur la page indiqueée. Nous vous rappelons qua\l'erganisation d'un séjour dans un lieu considére comme une zone de

guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourisme de\a Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
sejour se déroule dans un lisu considéré comme uns zones de guerre,

Recherche de voyage :

NB : Organisateur s'entend egal comme coorganisateur
Region arganisateur : v N® asganisateur !
Département : A Mo du Wgyage

Se deroulant entre |s |

Statut : - Sur 'année civile N\ ¥oyages a venir

Résultat recherche

2 élements trouves

N* struck. Dep. strudture
Statut
o-orga w-omga

les Calangues de Marseille / Hice et .
|FRO01363 10/03/2015 12/04/3015 France 0 05126 50 cDs0 50 Valide

53 reoion

les Colangues de Marseille / Hice et Mis en =
FROO13E4 10/03/2015 12/04/2015 France 0 056126 50 chso 50

A région stment= M

» La page “descriptif du voyage” s’affiche telle que complétée a l'origine.
b) Joindre la notice d’information corrigée.

C) répéter les opérations définies aux pages 35 et suivantes (chapitre 5.3.4).
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6 - MODIFIER LE DESCRIPTIF D’UN VOYAGE

6.1 - Date limite pour modifier le descriptif d’un voyage

La modification du descriptif d’'un voyage doit étre effectuée au minimum 15 jours avant la
date de départ de ce voyage.

Si vous tentez de modifier le descriptif passé ce délai de 15
jours, le message d’erreur ci-dessous s’affichera a I’écran

% Erreur

Attention, la date de départ est trop proche de la date de saisie. Un minimum de 15 jours entre
ces deux dates est obligatoire. Votre voyage ne peut &tre autorisé dans ces conditions.

Fermer

6.2 - Eléments ne pouvant pas étre modifiés

Deux éléments ne peuvent pas étre modifiés :
* Le pays du voyage
et
* Le prix du voyage.

Toutefois, vous avez la main pour modifier le prix demandé au participant jusqu’a “J - 1”de
la date du départ.

44 © Guide du Responsable Tourisme - IMv7-Annexe 15 - Version ler janvier 2017



a) Ouvrir la page “Voyages” de la structure

i Gestion 50 MILLE PATTES |
FFRaNdonNée =

fas chpatad, W
e

Mﬁ“"dunnm‘ﬁ' Adhérents  Abonnements  Stfistiques  Evenements

Arcueil > Gestion > Evenements > Geston des voyages

M aux isateurs de séjours : lors du cheix de votre destination, vaillez 3 consulter la site du ministére des affaires étrangéres
accassible en suivant ce lien : http://www .diplomatia.gouv .fr/fr/conseils-aux- voyagaurs,r MNous vous recommandons d'éviter las lieux considéras
comme a risqua et listés sur la page indiquée. Mous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lisu considéré comme une zone de

guerre n'est pas autorise sous le couvert de Fimmatriculation Tourisme de 3 Fadératon et que le contrat fédaral exclu toutes ses garanties si le
séjour e déroula dans un lieu considéré comme une zone de guarre,

Recherche de voyage :
NE : Organisateur s'entend également comme coorganisateur

REgion organisataur : v | M organisateur :

Départemant @ v N® du voyage !

Se deroulant entre le : ot la:
Skatut ¢ A | Sur 'année civile ¢ | Voyages & vanir v

Rasultat recherche

2 éléments trouvés Afficher ; |:LGD - | résultats par page

Dep.
N® Data Kb  N® struck N® struck. Dep. structure
Titre Date fin. Pays struciure Statuk Aclions
Voyage debui Part. orga oo-orga o-oma
orga

5 de Marssille / Nice =t
ERO0IS53 T0/03/2015 12/04/2018 France 01 06126 50 Cha0 50 valide
58 region

b) Cliquer sur le bouton “Modifier” (crayon) de la ligne du voyage concerné

» La page descriptif du voyage s’affiche

P
B AR Structwms  Adhérents  Abormements  Stabsgues  Ewdnements

Accuell » Gestion » Evénements > Geastion des voyages
A+
Voyage Participants Rappors

Titre du voyage™ Structure arganisatrice™

les Calangues de Marseille / Nice et sa récior

_|:_l_|l?l_|l7lTll?

Périade™

Debut 1o, 15 Fin j12/04/2013

Soit 34 jours
Descriptif®

randennées dans les calangues et dans le pays nicols

Piéces jointes (programmes ou autres)
I Chomsissaz un ficher | Aucun fichier chois | y 5, 12 -

noticirfopréalable.doc
Interloasteur de 'arganisateur®

| Ghsisizsez un tenes | Avcun fickiss chois | 1nvs-Annece 7 bis-

tableausynopboue. vis
Fhoto

Wotre photo promotionnelle doit impérativement étre libre da drot (donc ne pas avoir
€té prises sur d'autres sites), fautz de guoi, |z FFRandonnée et votre association
s'exposent 3 des poursuites.

palsalealal=

l Cheisissaz un fichims | Aucun fichisr choisi

Structure coorganisatrice®

|ED5I? - CTEDEPTAL DE

ICD S0
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¢) Vous avez maintenant la main pour effectuer les modifications souhaitées.

d) Une fois les modifications effectuées, cliquer sur “Enregistrer”

N L MEDLgL LR g A sesuas LU LR LR L § L G U

prestat ns)

Mature du tarif du voyage™

7 Fixe
@ variable

Option de publication
Espace fédéral (hitps://espace-fede.firandennee.fr)

[ site natienal (hitp://www.ffrandennee.fr)

A
Enregistrer Retour

» Un message d’information apparait

& Information
Les données ont &té enregistrées.

| Fermer

e) Cliquer sur “Fermer”, puis sur “Retour”, en bas de page.

Py LavEDOgL LR g LA snsusas LU LR L o r s G ues

prestatmns)

Mature du tarif du voyage™
? Fixe
@ variable

Option de publication
[l Espace fédéral (https://espace-fede.firandennee.fr)

[ site natienal (hitp://www.ffrandennee.fr)

» La page de la structure s’affiche. Pour se déconnecter, cliquer ici

r— ,.,-:‘ ,

Roasowcients

FFRaNdonNee o

as chasmnts ti  risdmy e AaTigtt
www ffrandonnee f

SRain e s Ui

Sructzres Azrwoerts Eckrsdon

Gestion » Eushements. > Gettinn (63 wiyapss
- A+

Message aux organisateurs de séjours  lors .}n cholx de wotre 1-~.m-n.-n vellaz & (onsuiter 1 site du ministars des alfalres Siangecas accesgble an

suivant ca ban : httpywww dinlomatie gouu frfriconseils-aur.vpyapaurs/. Nous vous recommandons d'dutar les liqux considéres comme 3 neque at listos

Sur 13 page indiquée. Nous vous rappelons gue Torganisation dun Sh':ur dans un hey (ONSidérd comme Una 2008 d& QUETe N et pas autdrnse sous le

couvart do fimmatnoulatbion Teunsme de la Federation st qua le contrat fadaral axelue boutes sas garanties & le séjpur 52 dércule dans un licu carmiddre

(oMM une 20me de guerre.

Népal | FURAT recommande & ses membres di Secteur Yoyages les disp ans apphcables pour Jea vovages A farfat 3 5200 12 suspension de 1ous les
daparts jusqu'd nouvel ordre. Prendre connaizzance des dspasmons specfiquas powrle Nepsi

M © Organizatour 3'sntend dgalament comme coomanizatewr
Repon organicateur |

N arganisataur

Dépatemem N* dU woyage :

Se ddroulent entre Je etle:
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7 - ANNULER UN VOYAGE

7.1 - Voyage pour lequel aucun participant n’a été saisi
a) Se positionner sur la page “Voyages” de la structure

b) Cliquer sur la croix de couleur rouge du voyage a annuler

= wg'— : D?.-\I'%_'I:EMENTI\LIDE LAM.MK:HE
FFRandonnee % | o ’ (e ) & n er [5] FFRANDONNES COMITE

fas efmanns, dite T i fr
—_— n*)
e o Stucturss  Adhérans  Abonnemants  Extracfion  Shficfiques Ulisatsirs  Evinomentc

Accugil > Gastion > Evenemeants > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de voixe destination, veillez & consuiter le site du ministére des affaires étrangéres
accessible en suivant ce lien : hittp://www.diplomatis, gouv.fr/fr/ognseils-aux-voyageurs/, Mous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme a risgue et listés sur la page indiquée, Mous vous rappelona que 'organisation d'un sgjour dans un lieu considérs comme unes zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de Pimmatriculation Tourisve de |z Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties sl le
séjour se déroula dans un lieu considéré comme une zone da guerra.

Recherche de voyage :
NB : Organisateur s'entend également comme coorganisateur

R&gion arganisateur : v N® arganisatsur | |
Département : A MN® du vovage § | |
Se déroulant entre le ; | etle | |
Statut v suNannée civile : [Voyages 3 venir ¥ |
Résultat recherche
7 éléments trouves Afficher : [1o0 ¥ | résultate par page,

Ne Date Hb N* struck. = Dep. structure :
Titre = Date fin  Pays = Statut  Actions
Voyage debut Park. omga co-orga
i ; : : Al 4
ESD013861 LANDALOUSIE 27/02/2015 14/03/2015 Espagre  © CD50 50 Valide %
_ o o -l
THDO1363 DESERT TUNISIEN 10/D3/2015 20/03/2015 Tunisie 1} CD50 50 Valide

» Un cadre “Motif de suppression” s’affiche : le compléter

iata fin ___Daus truad
H Motif de suppression™ :
2 nh mini de participants non atteint

c) Puis cliquer sur “OK”

» Un message de confirmation s’affiche, cliquer sur “OK”

“ confirmation

| o
|
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» Un message d’information s’affiche : cliquer sur “Fermer”

& Information
Les donwdes onk ébd enregotides,

» La page “séjours” s’affiche avec le statut “Annulé” pour ce voyage

L'ANDALDUSIE 27/02/2015 14/03/2015 Espagne O CDs0 validé

DESERT TUNISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie 0O CDs0

7.2 - Voyage pour lequel des participants sont déja inscrits et saisis

a) Il faut d’abord annuler tous les participants au voyage et ce, selon la procédure définie
au chapitre 11..

Sinon le message d’erreur ci-dessous s’affiche

W Erreur
Attertian, vous devez annuler tous les participants paur pouvoir annuler fe voyags.

Ferimer

b) Aprés I'annulation de I'ensemble des participants, procéder comme ci-dessus (chapitre
7.1)
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8 - Renouveler un voyage

Cette procédure permet de réutiliser le descrptif d’'un voyage déja effectué antérieurement
sans avoir a tout ressaisir.

a) Se positionner sur la page “Voyages” de la structure

b) Cliquer sur le bouton “renouveler” de couleur verte situé sur la ligne du voyage a re-
nouveler

FFRaNdonNée [+

s o haring, dne o
fas cham s

www.firandonnee.fr

Accueil = Gestion = EvEnements = Gestion des voyages

=:AE

Message aux organisateurs de séjours : |ors du choix de votre destinagon, veillez 2 consulter l2 site du ministére des affaires étrangeres
accessible en suivant ce lien : http://www diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-adx-voyageurs/. Nous vous recommandons d'aviter les lieux considéréas
comme a risque et listés sur la page indiquée, Nous vous rappelons que l'orgagisation d'un séjour dans un lieu considéré comme una zone de

guerre n'est pas autorisé sous le couvert de 'immatriculation Tourisme de la Feqération et que l2 contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre,

Recherche de voyage
NB : Organisateur s'entend €galement comume coorganisateur

Aégion oraanisateur @ | v M= orgamgateur :

Cépartement ¢ | b M2 du veydge ¢

Se déroulant entre le & | | et e )
Statut ;| hd Sur l'anne civile \\-\ya:es 2 venir v |

2 élements trouves .-\Fﬁchar\kloo ¥ | resultats par page

Rasultat recharche

les Cal de Marseille / Mice ot
ERDOLIGS 10/03/2015 D9/04/2015 France 0 06126 S0 CD50 50 Valide
3@ reécion *

les cal es de Marseille [ Nice et Mis en >
FRODE3EA 10/02/2015 12/04/2015 France 0 06126 S0 CD50 50
g

» La page du descriptif du voyage déja effectué s’affiche.
Tous les champs sont complétés a I'exception des dates du voyage.

c) Compléter, modifier les champs qui different du voyage initial.

Les régles de saisie sont les mémes que celles applicables a un
nouveau voyage (entre autres, le délai de 15 jours a respecter
avant le départ pour I’actualisation du descriptif).

d) Suivre la procédure d’enregistrement, chapitres 5.2.4 et 5.3
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9 - Saisie des participants au voyage

9.1 - Quand saisir les participants ?

Nous vous recommandons de saisir les participants au moins 72 heures avant la date du
départ.

La saisie d’un participant reste néanmoins possible
jusqu’a “J - 17 de la date de départ du voyage.

Ne pas saisir les participants trop tét. Il faut effectivement attendre d’avoir la certitude que
le voyage aura bien lieu. En effet, méme si le voyage est annulé, la contribution a I'imma-
triculation tourisme sera facturée.

Un participant “avec assurance” qui a annulé son séjour doit
obligatoirement étre saisi dans le systeme et y figurer avec le
statut “annulé” (voir chapitre 11)

9.2 - Quelles sont les personnes autorisées a inscrire les participants ?

Seuls les “Responsables tourisme” ainsi que les “Correspondants tourisme - Gestionnaires
de voyages” de la structure proposant le voyage sont autorisés a inscrire les participants.

9.3 - Mode opératoire

a) Se mettre en mode “Gestion”
b) Ouvrir la page “Voyages” de la structure

c) Sélectionner le voyage concerné. Celui-ci doit avoir obligatoirement le statut “Validé”
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(11)
——T Gestion 30 MILLE PATTES |

F FRanhdgnnée ﬁ o ; S

. CE12% - Clus an gestion v
fa S, £ =
il ~ www.firandonnee.fr 2 :

5 Stushues  Adhdrentc  Rbonmemsnts  Stficbgues  Evénamenis

Accueil > Gestion > Ev&nements > Gestion des voyages

=:AE

Message aux organisateurs de séjours : |ors du choix de votre destination, veillez 2 consulter l2 site du ministére des affaires étrangeres
accassible en suivant ca lien : http://www diplomatia.gouv . fr/fr/conseils-aux-voyageurs!. Nous vous recommandons d'aviter les lieux considaras
comme a risque et listés sur la page indiquée, Nous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme una zone de
guerre n'est pas autcrisé sous le couvert de 'immatriculation Tourisme de la Fédération et que l2 contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre,

Recherche de voyage
NB : Organisateur s'entend €galement comume coorganisateur

Région organisateur : | v = organisateur : |
Cépartement ¢ | b M2 du veyage ¢ |

Se déroulant entre le & | | etle |
Statut ; | hd Sur l'annge civile | | voyages & venir v |

Rasultat recharche

2 élements trouves Afficher ¢ |1oo v | resultats par pagel

N* slruck. Dep. struciune

Statuk Actions

w-orga cu-urga
les Cal de Marseille [ Mice et = i
ERDOLIGS 10/03/2015 D9/04/2015 France 0 06126 S0 CD50 50
52 récion ¥ A
les cal de Marseille [ Mice et Misen @ @F
ERDOE364 10/03/2015 12/04/2015 France O 0E136 s CDso S0
53 rénjon attente

d) Cliquer sur le bouton “Modifier” (crayon) situé en bout de ligne du voyage concerné.

» La page “Descriptif” du voyage s’affiche

s e sme e O
> wwwﬂvan jonnee.!

FFRaNdonNge % lid e

Accusll > Gestion > Evenements >
=t
Voyage Participants Rapport

Cestion des voyages

Titre du vovage* > Structure organisatrice”

Jo= Calanaues da Narsaills / Nice ot =a régioq

0£126 - 50 MILLE CAT |

Periode*
Début [1o/03/2015 Fin p9/04/2015
Soit 31 jours

p5128

50 MILLE PATTES

|
|
Descriptif® 50 MILLE PATTES |
|
|

r = e
rendonnées dans les calanques et danz le pays nigois

MAIRIE

e) Cliquer sur 'onglet “Participants”

» La page d’inscription des participants s’affiche
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Gestion 50 MILLE PATTES |
P

FFRaNdoNNGe G5

o hesting, ene . 0€: lub an gas
At
‘www.frandonnee.fr

Accuell > Gastlon > EvEnements > Geslon des voyages
e
Voyage Participants Fapport

‘S Efniter un participant

rast rmst:rranrde!arsrr les participants, uns fols qus i nombre minimum souhaits est atteinr, C2i3 peut Sviter des frals dassurances aux inscorits quils né pourront pas
se fairs rembourser en cas dennulabion du voyage.

Dans fa mesure ol (25 assurances et i3 contribution IMmatricuiation tourisme restent dues en cas ¢ anauiation d U parocipant, i st souhaitable de ne pas trop antciper
la saisie desinscrits; une guinzaine de jours & lavance étant le délai préconiss,

Afficher ; | 100 ¥ | résultats par page

Numénn Mom Prénom Prx du voyage Ophons d'assurances  fofal assurances  Contrib. 1T Total Voyage Contrib. UETT Inscrifle = Stafub Actions

Aucun Itern "ParticipantVoyage" ne correspond aux criteres

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (32 jours) aprés l'inscription du participant. Ensuite, cela n'est plus possible

f) Cliquer sur le bouton bleu “+ Ajouter un participant”

» Le cadre “Inscription d’un participant” s’affiche en bas de page

FFRandomee % | - | ‘f" M Se déconnecter [%
w«mx L - 06126 b en gestion T

mel“doﬂ"e“'*' Skuctures.  Adhirents  Ahonnemanks  Shifishgues  Evanemantt

accuell > Gestion > EvEnements > Gestion {fles voyages
—A+
Voyage Participants Rapport:

Il est important de szicir les participants, une foiz que l2 nombre minimum souhaité ect atteint. Cela peut dviter das fraic d'assurances avx inscrite quils ne pourront pas
se faire rembourser en cas dannulation du voyage,

Dans la mesura ol les assurances &t la contribution] iImmatriculation tourisma restent dues en cas d'annulation d'un participant, il est sovhaitable de ne pas brop anticipar
'a saisie des INSCrits; Lne guinzaing de jours & favapice tant le défal préconise,

Afficher ; | e ¥ | résultats par page|

Huméro Nom Prénom  Prix du voyage Options d'assurances  Total assurances  Conirib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscritlc: Statut Actions

Aucun Ikem "ParticipantVovage” ne correspond aug critéres

Inscription d'un participant ™

Prix duwayags 50000

Options d'assurancas

g) Cliquer sur “Ieeil” ——

» La page “recherche” s’affiche
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h) Saisir le “huméro de licence” du participant et cliquer sur “Rechercher”
Individu ®

Recherche

Y

Numéro : H—, |
yS

Résultat recherche

Afficher ¢ | 100 ¥ | résultats par page

Date de naissance

» Les coordonnées du licencié s’affichent

:?: Individu ®

Recherche

Numéro : !D‘l:q |
]

Résultat recherche

1 éléments troupes

a Afficher 1 | 100 ‘ v | résultats par page
as|
Numéro Nom Prénom Date de naissance Actions
n
047] | L4
T

T T 4

i) Cliquer sur la coche de couleur verte —

» Les coordonnées du participant sont reportées dans le cadre “Inscription d’un partici-
pant” (voir page suivante)
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Numém Nom Prénom  Prix du voyage Options d'assurances  Tokal assurances Contrib. TT Total Voyage Contrib. UFIT Inscit le: Statut Actions

Aucun Itam "ParbopantVoyage” ne correspond aux criteres

Inscription d'un participant’

0 =
& |

fane

&

24 |

z |

= |
Prixduvoyage 50000 | <C

Options d'assurances

| opuoni: BT -«
| | oOption2: 8% -«
|| Option3: 1 ¢

Contribution IT 2

Drix glohal BIE

J) Vous avez la main pour :
* 1 - Modifier le prix du voyage du participant (par ex. lorsque celui-ci opte pour
une chambre individuelle, quand vous voulez lui faire bénéficier d’un tarif préféren-
tiel, etc.)

« 2 - Ajouter des options d’assurances facultatives en cochant la, ou les, case(s)
correspondante(s)

k) Cliquer sur “Enregistrer”

» Un message de confirmation s’affiche, cliquer sur “OK”

& confirmation
ajout de o

Confirmaz-vau I3 te participant *

» Un message d’information s’affiche, cliquer sur “Fermer”

& Information
Les dorwibis ont S0 anragictrag:
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» Le licencié est désormais inscrit dans la liste des participants.

FFRahdpnnée z.s

lat chaning, drn -s-_.m_r%*
WNW. fﬁandun nee.fr

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
= I P
oyage Participants Rapport

== Ajouter un participant

Ii est important de saisir las participants, une fois que le nombre minimum souhafté est atteint, Cela peut éviter des frais dassurances aux inscrits quils ne pourront pas
52 faire rembourser €n cas d annulation du vovage.

Cans la mesure ouU (25 assurances et la contribution immatriculation tourisme restent dues en cas dannulation d'un participant, il est souhaitable de ne pas trop anticiper
la saisia das inscrits; une quinzaine da jours & I'avance étant b= délai préconiss,

1 élements trouvee » afficher @ 100 ¥ | résultats par page

Muméro Mom  Prénom Prix du vovage Options d’assurances Total assurances Contrib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscntle: Skatut  Actions

| n4 630,008 1 0,00€ 4,00¢ 530,006 0,00 12/02/2015 Confirmé & ¥

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (2 jours) aprés l'inscription du participant. Ensuite, cela n'est plus possible

» Répéter les opérations f) a k) ci-dessus pour inscrire chaque licencié dans la liste des
participants au voyage.

9.4 - Anomalie de saisie pour un participant qui ne possede pas de licence
avec assurance

Tout participant doit étre en possession au minimum d’une licence IR ou FR, voire d’une
Randocarte®.

Si vous essayez d’inscrire un participant qui ne posséde qu’une licence sans assurance
(IS par exemple) ou une Randocarte®découverte, le message ci-dessous s”affichera a
'écran

© & Erreur

{ Impossible d'enregistror co participant car il 'a pas d'adhésion (de type différentes de
IS ou F5) ou de randocarte valide sur la saison N ou N-

“‘Fermer” le message d’erreur avant de poursuivre votre saisie.
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10 - Modifier les participants

10.1 - Préambule

Quand un licencié est déja inscrit sur la liste des participants au voyage, vous avez la pos-
sibilité de modifier le prix de son voyage (seule modification possible) et ce, jusqu’a J - 1
du jour de départ du séjour.

En cas de changement de tranche du baréme arrété par la FFRandonnée, cette modifica-
tion se traduira automatiquement par un ajustement :
* du co(t de la contribution a 'immatriculation tourisme et
» du tarif de I'assurance annulation/interruption de séjour et ce, dans lamesure ou
cette option a été souscrite simultanément a I'inscription au voyage.

10.2 - Mode opératoire

a) Se positionner sur la page “Voyages” de la structure

b) Sélectionner le voyage a 'aide du bouton “Modifier”

Recherche de voyage :
NB : Organisateur s'entend également comme coorganisateur

Reégion arganisak=ur : hd M® crganisatsur | |

Cépartement : b N® du voyage : |

Se deroulant entre le : | etle: |
Statit v Sur l'année civile | | Voyages avenir A

Résultat recherche

5 élgments rouves Afficher : [100 ¥ | résultats par gaae|

EROO1365 test assurances du 10 mars 02/05/2015 09/05/2015 Frapce 1 CDs50 50 Valde i
= = ; oo

FROCI3G65 CAP DE LA HAGUE 25/05/2015 28/D5/2015 France 5 CC50 5D Validé ”

ERO01360 BRZ0 SUD 08/06f2015 12/07/2015 France O Cos0 50 valide .
L o i : e e A

ER001184 Lz precou'ie du Cotentin 3 pied 11/06/2015 15/06/2015 France 0 CDS50 50 valide X
Au pavs du Mont Saint Michel et des g P

EROO1TES 28/08/2015 01/09/2015 France 1 Coan 50 Valide
grandes marées o
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» La page “descriptif du voyage” s’affiche
c) Cliquer sur le bouton “Participants”

|Me—— DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE

o P~ | Se déconnocter [] FFRANMDONNEE COMITE
) !

A ) CDS0 - CD en g v

Struchrs e Adbérertx Abonnements Extraction Stafcbqec Ulificateurs. Evanemants

FFRaNdgNNée 1

Jas Ao, re
— www.frandonnee.fr

Accusil > Gestion > Evenements > Gestion |[des voyages
oAt
Voyage Particpants Rapport
Titre du voyage* Structure organisatrice”

I:,\p DELA HAGUE =
[ D50 - CIE DEFTAL O |

Periode . ;CDSC ]
Dsbut 25/05/2015 Fin {2e/0s¢2015
: [cte pEFTAL D= LA MANCHE |

Soit 4 jours
Descriptift® |I:DRE 50 l
Quatre randonnges pour découvrir la cdte nord - nord ouest du [ l

Cotentin. 1 RUE DU B MAL 1345 ‘

% poore | MARIGNY |
Piaces jointes (programmes ou autras) !023355’1420
| Choisissez un fichmr | Aucun Rchier choisi IMy5-Annexe1 - FreT— ]
notics (3 c
Interlocuteur de l'organisateur®

| Cromsaz un forer | Aveun fichier chotst 4yS-£nnexs 7 his-
tableausvnoptigue xls [p3158s8L | =5
Photo

. 4o's S u 2 % PENOT
Vobre photo premotionnellz coit impeérativemant étre libre de droit (donc ne pas avoir l ‘
€té prises sur d'autres sites), faute de quoi, |3 FFRandonnee et votre association {f_w MARIE l
s'exposent & des poursuites.

lo232050450 ‘
l Choisissaz un fichisr | Aucun fichiar choisi &v\.penet@orangc.fr ]

» Laliste des participants inscrits au séjour s’affiche

d) Sélectionner le participant avec le bouton “Modifier

il DERARTEMENTAL DE LA MANCHE

FFRandome | Se déconnecter FFRANDONNEE COMITE
hemias, sune richassa Pt o=

i‘—’-""‘ * ﬁ'ﬂndonneefv . .

Stuctwes  Adnérents  Abonnements  ExUachon  SGbstques  Uisalurs  Evénements

Accueil » Gestion > Evénements > Geston des voyages
o I o
Voyage Participants Rapport

== Ajouter un participant

Il est tmportant de salsir 125 participants, un2 fols que fe nombre minimum souhaits est atteint. Cela paur dviter das frafs dassurances 2
se faire rembourser en cas d’'annulation du voyage.

tnserits quils ne pourront pas

Dans la mesure ou les assurances f g contribution Immatriculation fourisme restent gues en cas dannulaten d'un parocipant, il est souhaita
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & l‘avence Stant l= délai préconise.

/e de ne pas trop anticioer

S élements trouves Afficher : |130 ¥  résultats par page

Options

Inscit le: Stahd  Adions
d'assurances

047 150,00€ 1 6,002 2,006 156,00€ 0,00€  11/03/2015 Confirmé o ¥
58] 195,00€ 0,00¢ 2,00€ 195,00¢ 0,00¢  11/03/2015 Confirmé & X
020 E  1s0,00¢ 0,00¢ 2,00¢ 150,00€ 0,00¢  11/03/2015 Confirmé & X
054] 150,00¢€ 1 6,00¢ 2,00e 156,00¢ 0,00¢  11/032015 Confirmé & X
02 150,00¢€ 1 6,008 2,00€ 156,00€ 0,00€  11/03/2015 Confirmé & XM

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 jours) aprés l'inscription du participant. Ensuite, cela n'est plus possible
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» L’extension “Inscription d’un participant” s’affiche avec les informations du licencié a
modifier.

e) Vous avez la main pour modifier (uniquement) le prix du voyage

EInscription d'un participant*

EBES.\I!ER

I-\[»URE

|-'-9 FUE JOSE MARTA DE HEREDTA

fzonn | [Emans

ID::JE‘E‘:OG

638245263

Pesrier=ndra@erangafr

Prix du voyage ESEU oo

Options d'assurances

o

| optioni: € |
1 T

Option 21 3 |

| Optionz: 1€ |

Contribution IT 3¢ |

I
Prix global lange

T

<

f) Lorsque le prix est modifié, cliquer sur “Enregistrer”

» Un message de confirmation s’affiche, cliquer sur “OK”

| & confirmation
Canfirmez-vous |3 modificaton de ce participant *

» Un message d’'information s’affiche, cliquer sur “Fermer”

. & Information

Les données ont &b enregistrées,
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» Le participant est désormais inscrit avec un nouveau prix de voyage. Cette modifica-
tion ayant entrainé un changement de tranche du baréme de I'immatriculation tourisme, le
prix de ’assurance et celui de la contribution a I'IT ont été ajustés en conséquence.

JERARTEMEN = CHE
| Se décohnecter [ FFRANDONNEE COMITE

Jast e, ain ke CO50 - CO en gestion
—  www.ffran ; &
v Structures Adhe rants Abonnements Exfracion Stafiztiques Utitizatours Evanumants

Accueil > Gestion > Evéenemagts > Gestion des voyages
-4+
—_ \ioyage Participants Eapp

-4;_&] auter un = i'tl‘l;_-lpa;\'l.-

I est important d= saisic les particioants, une fois gus e nombre minimum souhaité est atteint, Cela peut éviter des frais dassdrances aux inscrits quils ne pourront pas

se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans ja mesure ou fes assurances et fa contribution immadNgulation tourisme restent dues 20 vas dannuiation d'un paiticipant, | est souhaitable de ne pas rop anticiosr
I saisic d=s inscrits; une quinzaine de jours & ['avance StantNe délai préconise,

5 élements trauvés Afficher : (100 ¥ | résultats par page

Options Total Contrib. Tolal Contrib,
d’assurances ASSUTANES I Voyage UEIT

3,00€ 309,00€ 0,006  11/D3/2015 Corfirmé

195,00€ 0,008 2,008 195,00% 0.00€ 11/03/2015 Confirme

o9 150,00€ 1 5,00€ 2,00€ 156,00€ 0,00€  11/D3/2015 Confimeé @

4
&F
02 150,00¢ 0,00¢ 2,006 150,00¢ 0,00 11/03/2015 Corfimé gF
W
4

c2 150,00€ at 5,00€ 2,008 1565,00€ 0,00€ 11/03/2015 Corfirmeé

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 jours) aprés l'inscription du participant. Ensuite, cela n'est plus possible

Si vous essayer d’ajouter une option assurance postérieurement
a la date d’inscription du licencié, le message d’erreur ci-des-
sous s’affichera a I’écran

% Erreur

1l n'est plus possible d= modifisr les assorances d'un participant d23a cred.

g) Pour revenir a la page d’accueil “Voyages” de la structure, cliquer sur 'onglet
“Voyages” situé en haut de la page.

» La page “Descriptif” du séjour s’affiche (voir page suivante)
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Encadrement des séquences de randonnée®
¥ Par un adhérent licencié ") Par un professionnel

Précisez la maniére dont va étre encadré le voyage (animateur brevets, animateur
certifié, guide ou professionnel externe, autres...).

encadrement des randonnées par un animateur breveté du club

Nombre de participants minimum autorisés
1

Mombre de participants maximum autorisés™

Prix moyen envisage® (le prix indiqué doit comprendre |'intégralité des

Nature du tarif du voyage™
~ Fixe

® Variahle

Option de publication
I} Espace fédéral (https://espace-fede.frandonnee.fr)

[ site national (http://www.ffrandonnee.fr)

y

h) Cliquer sur “Retour”, en bas de page

» La page d’accueil voyages de la structure s’affiche.

Cliquer sur “Se déconnecter” pour se déconnecter.

nd n . DERARTEMENTAL DE LA MANCHE
| Se déconnecter [] FrRANDONNEE COMITE
FFRANdoNNGe 5
fes chuer CMM, o P e Cl ¥

www.ffrandonnee. fr Stuctres  Adhdrents  Abonnements  Exwaction  Smstmques Unksasurs

Accueil > Gestion > Evenaments > Cestion des voyages

- 4+

aux organisateurs de séjours ' lors du chaix de votre dastination, vaillez 3 consultar la site du ministére des affaires strangeras
accecsible en suivant ce fien @ hitp://www diplomatie.gouw. fr/fr/conseils-aux-voyageurs/, Nous vous recommandons d'@viter les lieux consideras
comma 3 risque et listés sur la page indiquee. Mous vous rappelons que l'organisation d'un sjour dans un lleu considere comme une zons de

guerre n'est pas autorisé sous le couvert de Iimmatriculation Tourisme de la Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le

séjour se déroule dans un lizu considéré comme une zane de guerre,

Recherche de voyage :

NB : Organisateur s'entend égal Conime coorg
Reégion organisateur | v N organisateur ¢ |
Département | il | M® du voyage | |
Se déroulant entre le : | | et e |
Statur | v Sur l'annés civile @ |'w\raqe.= a venir v
Résultat recherche
5 gléments trouves afficher @) ¥ | résultats par page|

02/05/2015 09/05/2015 France valide

FROC1366 CAP OE LA HAGUE 25/05/2015 28/05/2015 France . 5 CCs0 50 walide

FRO01360 GR20 SUD 08/06/2015 12/07/2015 France 0 CCs0 50 Walidé

FRO01184 Lz presqu'ile du Cotentin & pied 11/06/2015 15/06/2015 France Walidé
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11 - Annuler un participant

a) Ouvrir la page “Participants” du voyage

b) Cliquer sur la croix située en bout de ligne du participant & annuler

FFnandonnee w | (] | S dicoanectar |- FERANDONNES COMITE
s bt S
Jot chamin

www.ffrandonnee.fy Stuctues  Adhémenls  Abonnements  Exiracfion  Stfistiques  Ulilsalews  Evénements

Accueil > Gestion > Evénemefits > Gestion des voyages
- d-t y
Voyage Participants Rapport

" Ajouter un participant

Il est important de saisir les participants, une fois que le nombre minimuns scuhaitd est atteint, Cele peut éviter des frais d'assurances eux Inscrits qu'ils ne pourront pa
se faire rembourser en cas dannulation du voyage,

Dans i3 mesurs od l2s assurances et la contribution immatriculation tourisme restent duess en cas d'snnulation d'un participant, il est souhaitable de n= pas trop anticipel
i3 saisie das (nscrits: une guinzaing de jours & favance étant ie delal préconise.

5 élements trouves Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

Contrib. Total Contrib.

Inscrit le :  Statuk
Ir Voyage

300,00€ 1 3,00€ 3,00€ 309,00€ 0,006  11/03/2015 Confirmé & | 3
195,00€ 0,00€ 2,00€ 195,006 0,00€  11/03/2015 Corfirmé & B
150,00€ 0,00€ 2,008 150,008 0,00€  11/03/3015 Confirms | gF | 3 ‘
150,00 i 6,008 2,00 156,00 0,00€ 11/03/2015 Confirme & %
150,00 1 £,00€ 2,00€ 155,008 0,006 11/03/2015 Confirme | &F XK

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 jours) aprés l'inscription du participant. Ensuite, cela n'est plus possible

» Un message de demande de confirmation d’annulation du participant s’affiche, cliquer
sur “OK”

& confirmation
Confirmez-vous I'annulaton de ce partcipant 7

| & Information

Les donnges ont ébé enregistréas.

Fermer
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» Le participant a désormais le statut “Annulé” sur la liste des participants.

| Se déconnecter || FFRANDONNEE COMITE

| CD50 - CD e v

Stuctures Adheé renis Abonnemerts Extraction Stafistiques UShisaleurs Evénements

FFRaNdgnNee §S
f%wﬂmndﬂﬁnmﬁ

Accueil » Gestion > Evenements > Gestion des voyages
=.A=k
Voyage Participants Rapport

F Ajouter un parbcpart|

Il est important de saisic les participants, une fois qus /= nombre minimom souhaitd estattsint. Cala peut SvitaNdes frais d'assurances aux inscrits gu'ifs ne pourront pas
| 52 faire rembourser en cas dannulation du voyage.

fans fa mesure oo les assurances et 13 conbribution immatriculation fourieme restent dues 2n cas dannulation d'un Rarboipant, o et cophaitahle d= ne pas trop anticiper
la salsie des inscrits; une guinzaine de jours & l‘avance étant iz délai préconisé.

5 elemeants trouves

Afficher : | 100 ¥ | resultats parpagsl

Contrib. Total Contrib.
n Voyage UED
D475036X BESNIER ANDRE 300,00€ 1 9,00 3,00€ 309,00€ 0,00€

11/03/2015 Confirmé

0583353V MALICKT RENE 135,00€ 0,00€ Z2,00€ 135,00€ 0,00€ 4/03/2015 Confirme

BOTLLY- -
0205259F MARYVONNE 150,00 0,00€ 2,008 150,00 0,00E 11/0
BREUZIN

015 Confirme

8 RS
X X XX

D542345M INGREMEAL CLAUDE 150,00 1 &,00€ Z,00€ 156,00€ 0,00€ 11/03/201)
D2§4389H  EENENQT GARRIEL 150,00€ 1 6,00€ 2,008 155,00€ 0,00< 11/03/2015 Annule o

A

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 jours) aprés |'inscription du participant. Ensuite, cela n'est plus possible

Remarque : en cas d’erreur de saisie, vous disposez de 72h pour revenir sur votre inter-
vention en cliquant sur le bouton “Renouvellement” de couleur verte

62

ATTENTION
La contribution a I'immatriculation tourisme ainsi que le prix des
assurances souscrites restent dus pour les participants ayant le
statut “Annulé’”
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12 - Le rapport de voyage

12.1 - Consulter le rapport de voyage

» Le rapport de voyage est consultable dés que le séjour a le statut “validé”

Cliquer sur I'onglet “Rapport”

FFnandonnee ﬁ

to3 ch chering, dom rilnsie
WWw ﬁ'nndonnee fr

Accueil > Gestion Evenements > Gestig
A y
Voyage Participants Rapport

Titre du voyage* Structure organisatrice™
SANCERRE 2015

05126 - S0 MILLE PAT |

criode*
Pude {oeus
Debut [20/05/2015 Fin F,s £6/2015 ‘ -

it7 13 SO MILLE PATT!
Soit 7 jours S0 riILL ES
Descriptif* sc MILLE PATTES

|7 jours de rondonnée en pays sancerrois

MAIRIE

|
=

» Le rapport de voyage s’affiche

Structures Adhérents Abonnamants Etatictiques Evénomants

FFRaNdoNNés "

Jas @ haming, e pichesse parteyte
=" www.frandonnee.fr

Accueil = Gestion = Evenements > Gestion des voyages
Stk
Woyage Participants Rapport

MNombre de participants : 10

Prix moyen du s&jour : 216,00€
Nombre d'options d'assurances :
Option 1 : Interruption de voyage &
Option 2 : Assurance bagage 0
Dption 3 ¢ Ascictance rapatriemant 0
Total : 6

Montant total assurances : 45.00€

Montant total contribution : 25.00€

Montant contribution UEIT : 22.00€

Chiffre d'affaires ; 2160,00€

Exporter

12.2 - Exporter les informations contenues dans le rapport de voyage

Cliquer sur le bouton “Exporter”, en bas de page
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» L’entéte du fichier Excel s’affiche au bas a gauche de la page “Rapport” ; cliquer dessus

Montant contribution UETT : 22.00€

chiffre d"affaires : 2160,00C

FFRandonnée
24 rue du Deszous der Berges

B Parbcipants Voyage wocsv

» Le fichier Excel comportant les informations des participants s’affiche

Voyage FRO01370

SANCERRE 2015

Du 30/05/2015 au 05/06,/2015

Organisateur : 06126 - 50 MILLE PATTES
Coorganisateur : CD50 - CTE DEPTAL DE LA MANCHE

Numéro Nom Prénom Date de naisSexe  Prix du S&] Assurance 1 Total Assurai Total voyage Contrib Cont.UEl Date d'inscri Statut
24/02/1950 M 200 6 6 206 2 2 20/04/2015 Confirmé
ONNI 09/01/1949 F 280 g 9 289 3 2 20/04/2015 Confirmé
DE 05,/06/1949 M 200 0 200 2 2 20/04/2015 Confirmé
IEL 15/09/1940 M 200 6 6 206 2 2 20/04/2015 Confirmé
20/09/1948 M 200 0 200 2 2 20/04/2015 Confirmé
27/03/1948 M 280 g 9 289 3 2 20/04/2015 Confirmé
ERINE ~ 03/10/1955 F 200 0 200 2 2 20/04/2015 Confirmé
E 21/03/1940 F 200 6 6 206 2 2 20/04/2015 Confirmé
PPE 12/12/1952 M 200 0 200 2 2 20/04/2015 Confirmé
IE 15/03/1962 F 200 0 200 2 2 20/04/2015 Confirmé
E 18/01/1952 M 0 ] 9 9 3 2 20/04/2015 Annulé

Ce fichier peut étre enregistré et utilisé comme tout fichier Excel, en fonction des
renseignements que I’on souhaite exploiter.
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