Annexe 15

Guide de gestion
des séjours et voyages

Document destiné
aux structures titulaires de I'Extension de I'lmmatriculation
Tourisme (EIT) et
a celles en Uilisation de I'Extention de I'lmmatriculation Tourisme
(UEIT)
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(1]1) %
Introduction

Pour toute correspondance,
quel 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 'Immatriculation 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 légéres 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 DE LA GESTION FEDERALE ?

a) Sur le site internet :www.ffrandonnee.fr

b) Cliquez sur le bouton vert a droite : Espace fédéral puis sur « Site de gestion de la vie fédérale » en

(@] 31 hetpsfwww Hrandonneefr/la-federation /qui-sommes-nous/l-espace-federal A
ft Suppartinformatiq.. [ FFRanda ] Inés inaires FFTT oy s ] 4ccueil - Friandon.. [ Calaméo - Le guide.. G Accueil - Bureau b Fédération Frangais. ] Mansgemest 7] EMPLOI ] FORMATICN o [1) Yammer Home

N :nconnee ot

wwwfirandonnee.fr

Accueil » Lo fédérotion » Qui sommes-nous » powe fedeml

MMES-NOUS

QUI SOMMES-NOUS L espace fédéral S
Motre histoire e

fédéraux sécurisés

Motre organization

Nos missions Retrouvez dans cette page les accés oux trois espaces fédéroux :
Lo propnété intellectuelle federale

. Site de gestion Declaration
Nos textes officiels Base documentaire i g’ i e
de la vie féderale de sinistre

Comite Fthique et Deontalogique

Commissions discplinares

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

FFRaNdgnNee fg

oz chenting, ne b
i iy
wwwﬁrandonnee Il

Site de gestion fédérale

N* d'identifiant -

Mot d= passe ;

Mot de passe oublié ?
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2 - CODES A UTILISER POUR SE CONNECTER AU SITE DE GESTION

l
|

Saisir son numéro de licence au niveau du "N° d’identifiant" Saisir le mot de passe. Si vous n'avez pas le
mot de passe cliquez sur « mot de passe oublié ».

FFRandonnéefs
e randonneefr

Site de gestion fédérale

N° didenfifiant -

| 7774444X |

Mot de passe

Connexion

Mot de passe oublié ?

3 - MISE A JOUR DE LA BASE DE DONNEES

é Les mises a jour décrites ci-aprés sont a effectuer

obligatoirement avant la saisie du premier voyage

La saisie de la mise a jour de ces éléments est primordiale (numéro de téléphone, etc.). Une
adresse courriel (ou mail) valide est obligatoire !
Cette mise a jour peut étre effectuée par 'adhérent lui-méme.

3.1 - Coordonnées des "Responsables tourisme"
et/ou des "Correspondants tourisme"

3.1.1- Mise a jour effectuée 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.

» vous accédez a l'espace membre

FFRandonNee G+

oo chori “mffrmdonneeﬁ'

» La rubrique "Info perso" s’affiche
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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.)

: .
FFRaNdonnee 5% o ™ T —
fu it st FAE AT —
= www, firandoanee.fr R
fcdued >Sasting > Irfos Deras = Mr SLBLEESTOR
R
Fiche perso Guaidicabonn Adhésane Abcrmementa Mo de pesze. Attestabong

Fiche

kaom * ¢ 5 Erancn * - [5] |
CE|
Data da naksancs * | Sawn *
adress= = | |23 an Complémen |
Code Fostal = | |23 Ville * ¢ [T |
|

Fa:

Aczaprintion e reever de linfarmation = Acuepte infa den "
de Is FrRandonnes | - parteraires FrRanda

Intiales « 68

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

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

1 Gy BERCOT | Sediconnecter [
FFRaMonﬂéeﬂf | P

a5 camping einm S5
e www.ffrandonnee.fr

- A+
& Confirmation x

L=s données ort €t2 enr=gistrées.

3.1.2- Mise a jour effectuée par un membre de la structure qui posséde des
droits de gestion.

Saisir le code de gestion de la structure,

Saisir le mot de passe de la structure,

» Vous accéder a I'espace de la structure.

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

FFRaNdonNee &
el i
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Adherer s Abommeme s Eadeaction Stalisboes Uik nestesrs 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

FFRaNdoNNeg (1 <

Arfvarsrin [INEEC Tt Fryaszan |=- LTI (L DT Th Eumnemert

i, M
ATTemson | poLr crésd e Beence Sans assurance de tde [50u F3, il esk necessaine de cochesr 13 Ca8e de nan souscrnbian au conirat fédérad depis
fangkat “Coteatan st Acmirancaes” (of. ubrgua Me Strsdmce)

CHNI LCE NoUTTEE Boanoe

Sauman’ |Jemen ae couss st B | Sructure
Depertansn "
Emmson eitre 'E. =}
Lierice Ne Praduit! ¥l
LEL Franom
armamert [
| Rasiilinin de nehiiche Lugends | Bmnouveer & Bmocuumlar same changsmunt [

FI51 ekements trouves dent 597 ratacies

25 oA CSOI47A0LE AT LS SR B3N o 6T L I
Llso TRA 2003204810020 T 500103 - lD-'H“’ &
Cigw TRA Z0LHE015 2RAUWE0 LT GRS 4 anewiend W

c) Cliquer sur le crayon situé sur la ligne du licencié concerné par la mise a jour

» 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"
» Un message de confirmation s’affiche :

FFRaNdgnnee (b

ot 4t eI
e e iruredannem ft

“ Information

Licence -

WY ket
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NB :

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

numeéro de licence OU le nom puis cliquer sur "Rechercher"

Coches 13 Ca5 e Mdn SOUBCIDN 3l CoTIrat fadera deg i

Reihe T

SaisaN | Hmmmmn o couss w81 = ur
Deparisnam’
emmmnn ene e \ e
Liserice No* Praduit! -
Hom Franom
& rrmamert [
sl b mmchmmshe Ligends g8 | Bmnouy e :

FI51 ekenients "\'!Ll'f“ﬁ Aot 597 Taaces

SOa/I015 AT 04 SEILETIW

A EOLHI018 1!.-'[‘?"'2_!!'.] 00309 - L 10T &F

Z0LH 2015 20N IS GRYTIT 2n'end

Une ligne avec les coordonnées du licencié s’affiche en bas du tableau

“wwve Frandonnee fr e

AR

Arousi] - esticn > Adivérares o Licenes
=it

Attertion : pdurcreer une icence sans sesurarce de bype 15 ou FS, o =0l néressaite de cocherda caae de non scusoiphion su contrat f&derel depaiz

lrengiet *Catization et Assirancas” (o, uboaie Ma Strecure)

L Fructurs !

Semon ! | Seiao wu
Dpartame | g = =1
Emigsion Erire e | Etin
Uirenie K Srndik: vl
- m— L UEL LA e—

A wprener® |

[ Reauata de recherche Légends 0 Mencuveler T —
| L Blemerts rowes dort 0 rfechd afficher 1 [ 100 w| {45UKETS Dar pags
| s
. | f

| Lha 201473015 02022015 GOYZEE novme {3F T, - o~ naaria1s o

.......

Suivre la séquence de ¢) jusqu’a e) aux pages 10 et 11.
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3.2 - 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 par les membres
qui ont des codes de gestion de la structure. (membres du Bureau de la structure et utilisateur en
Gestion)

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.

3.2.1- Définitions :

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 matiére
d’organisation de séjours et voyages, et ce, dans le respect de la réglementation en vigueur. |l est
désigné par le responsable de sa structure.

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

3.2.2-Roles:
Responsable tourisme :

Au sein d’'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.

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
linterlocuteur du Responsable tourisme du Comité co organisateur. Il est le garant du res- pect de
la loi et des procédures internes.
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a) Un membre qui a les droits de gestion de la structure se connecte et sélectionne a droite son réle sur

Mode opératoire

CROS - CR an gesoion |

Evenements

" s it -
S wnw Firandonnes fr

Esfraction  Gifistoues  Ublizateues

5.GRA0 - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

Actuel - Desbon > Jrodtures = Ma b

[d. Coord, Sites wab Struct. rattachées  Cotisabon et 3gsur  Attestation | Infos bancaires | Compte | Justficatf Scats. Cont. UEIT

] Laffectation des Responsabilités "Président” et "Responsable Adhésion” mattent 3 jour les informations cortenues dans onglet "Coordonndes
MNEanmoins, il est nécegaaire de recharger la page “Ma structure” pour les voir & I'écan

GEEWGERE ST

T éléments tnoLvés Affichar 1 | 100 w| résultats par page
T TR T SRR s
[ S - 2015) o} # x|

la structure.

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

» Les menus disponibles s’affichent,
c) Cliquer sur le menu "Structures", puis sur la rubrique "Ma structure"

» La page "Ma structure" s’ouvre :

FFRaNhdgnnee |l
harns, ifne ticAeSSe purtogde S
e v frandonnee fr

Auechines  Adbdrents  Abonoemenis Extraation Sasligues Wiilisateurs Eviuerents

Accuail > Gastion = Structures = Ma ctriick@® - €TE REGIONAL FRANCHE COMTE

=k

ﬂ Coord. || Sites web | Membres | Struct, rattachées | Cotization et assur  Attestation | Infos bancaires  Compte Justificatif  Stats | Cont. UELT

Type de structura * ¢ [ Camité régiansl Structure de rattachemert : [SIEGE

Nem # |Crs\ass[our¢ FRANCHE COMTE En sommail 1

Numeérn * |C‘RDA Bloguas :

Commentaire : Motf de blocags

» Cliquer sur 'onglet "Membres"
>
La liste des membres ayant déja une responsabilité s’affiche :

A ce stade, deux possibilités :

1) le membre a qui la responsabilité doit étre attribuée ne figure pas dans la liste des
membres :
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a) Cliquer sur le bouton "+ Créer"

» une extension s’affiche en bas de page :

Secrétairz adjeint
Secritariat général
Trésorier
Tréaorier Adjcint
Vice Président
Wice Président Adjoint
Wice-Président Commission Editions
Wice-Président Commission Formatien
Wice-Président Commission Manifestations
Vice-Président Commission Sentiers
Wice-Président Commission Vie Associative
Carrzspondant tourisme et/au gestionnaire vay;
Membre zctif
‘Webmestre site public
Commission voyage
Commissiogrtourisme

a = tourisme

umérigue fédérzle

Enregistrar 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 '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

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

Secréraire
Secrétaire adjeint
Sacrdtariat géndral
Trésarier
Trésarier Adjaint
Vics Président
“ice Président Adjeint

Vicz-Président Commission Ecitions
Vice-Président Commission Formation
Wice-Président Commission Manifestations
Vice-Président Commission Sentiers
Vice-Président Commission Vie Associatve
Caormrespondant tourisme et/ou gestionnairz voy:
Mambra actif

Webmestre sitz public

Commission voyage
Commisszion teurisme
Canseiller numérigus fédérale

Reszponsable tourisme

Enregistrer Retour

f) Cliquer sur "Enregistrer"

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

= im”u:wwjﬂ' randonnes fr

Skruches  Adherents  Abormements  Exirachon Statisbmpes B Evenementy

Areyeil > Geshon = Structures > Ma:stridhis - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

-4+

Néanmeins, il est nécessare de recharger Ia page "Ma struchuire” pour fes voir a Fecran

scherche

06219 Mermibes du somits directeur (Meg 21/08/2015) m|

| Respangable taurisme (Maj 18/12/2013) I
017757 Fread=nt O

‘Webmeatre site: public (Ms] £9/03/2014)

o650ty Responsable tourisme (Maj 18/12/2013) O
067010 Membre du comie directeur m|
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Id. || Coord.  Sites web m Struct, rattachdes  Cofization et 3ssun i infos bancai Comota ificatil- Stats ~ Caont. UEIT

Laffecration dea Reapansabilites "Président” et "Responsable Adhésion” mettent 3 jour les informations contenues dana Fanglet "Coordonnges’.

o

&
&

20 SlEmerts trouvés Afficher | | 1000w résultats par page

& X

x

=
x
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2) Le membre a qui I’on souhaite attribuer une nouvelle responsabilité figure déja
dans la liste 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 Balizeur=

Coammissian Cammunicatian

Commission Editians

Commizzizn =nvironnement

Cammission Farmation

Formation Finance
Hébergement
Jundigus
licences
Manifestaticns
Santisrs
Sportive
Commiszzion Vie Associative
Commission Jeuns
Médacin FFRandonnée
Président Commiszion Balizeurs

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"

CANS - CR en gestian w

Sbucties Auaibdipeqnts Abonsenents Extraation SMatrsligques Uiilisatew = Eviuerents

FFRaNdgnNée I

fo chamr g, itae 1 =
— www. ffrandonnee.fr

Accuail > Gastion = Structures = Ma ctriick@® - €TE REGIONAL FRANCHE COMTE

- A+

m Coord. || Sites web | Membres | Struct, rattachées | Cotization et assur  Attestation | Infos bancaires  Compte Justificatif  Stats | Cont. UELT

Type de structura * |':ﬂml'i=' régional Structure de rattachemert : |‘SIEEE

Nem # |CTE RESIONAL FRANCHE COMTE En sommail 1

Numeérn * |CRDE Bloguas :

Commentaire :

Motf de blocags

>
» La page des différentes tranches de colt de voyage s’affiche
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e) Positionner I’'ascenseur sur I’exercice a actualiser

i —— dronyis: BrLR e
mm % | {[ > 1 B deiarrwmerin FRRANTEDMREE COWTT
e e

s Firandannee.fr Mrabsis  Addierts  Absanemanks  Exfrades  uSsbpes  Ulisakers  Eviaseent
Lijisl gaban > CReuctres My stiuctilres CO50 - CTE DEPTAL DE LA MANCHE

Id, o Cooed . Membres  Adtivitds  Corisathon e assur. | | Attestakion  Bal et dels  Infos bancaires  Compe  Jostificatif S URITTE )

Attention ;I ne sera phis possible d'enregister, de modifier de surcotisation & portic du 31/12 précédent Pannde civile en guestion.

[ Contribuition EIT 2018 - SLA0L/2018 au BATI/3008 *

Trandhe hansg Tranchs haita Montunt swratisatien

] 100, 5FC Pros 1 0,000 >
108 250,59¢ Prix : 0,00€ &
B2 AQ), et Prix § 0,000 F
ant 854,500 Prix ; 0,00€ &
LT 1200, 9%¢ Pric 1 0,00¢ -+
1208 1500,99C Prix 1 0,00€ &
L] 200099 Prax 1 0,000 o
001 T800,00¢ P : 0,008 &
401 THO0, 4L Brax 1 0,004 >
2801 I200,55C Prix 1 4,000 o
X304 IED0, 55 Prie 1 0,006 F
3601 SRRSTHOTE, Prie; 0.00€ &

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 basew » 0 Tranche hastw o 100, 95¢ Wontant * | 180

T T

g) Saisir le montant de la contribution UEIT _

h) Cliquer sur "Enregistrer"

» Le montant de la contribution se rapportant a la tranche sélectionnée est enregistré.

FURAMIORNER COMIT

| &= shivonmoder

LB - £ an gt

Ewtrrmmetn

Adwsrywr e ity Lawam e oty s T ]

DEPTAL DE LA MAMCHE

Id. - Coord, Membres Activités Cotisation of agsur.  Attestation Bahat deb  [nfos barcaires  Compte  Justificaotf Ee a5y

Attentien @ 11 ne sern plus possible denregister, de modifier de surcotisath

& partie du 31712 précédent I, f clwile &n g ]

Certribution EIT 2005 - D1/00/2015 au 02;00/2015 ¥ |
Tranche basse Tranche haute Homiant sorcelisasion Actinns

Pre 2 1,608

Annexe 15 MAJ 07/2025 Page 15 sur 56



. R

>
i) Répéter la méme opération pour chaque tranche de co(t de séjour.

3.4- Attribution et retrait de ’'UEIT par le comité

ATTENTION :

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

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

3.4.1 Attribution de I’Utilisation de ’Extention de I'lmmatriculation Tourisme
(UEIT) par le Comité

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

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

FFnandonnéeﬁ' o
s chamin, sine richusis partapie
—  www.ffrandonneafr

Struchimes Adhermts Abormements Eadeaction Stalisboes Uiifinestemrsrs. Ewenements

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

c) Cliquer sur I'onglet "Struct. rattachées"

rd
- S/
¥
ﬂ Coodd,  Mambres  Cualf,  Actheitds o Struct, raftachees | Cobisation ef mssur, Attestation  Badebded Logo | Infos bancaes  Compte
Justificatd  Stats
Type e sbracturg ® [ Camie déestamasiel " Shructare d¢ ratischement | CTE BEGIONRAL BASSE BOAMANTIR
Mo * © CTH BEFTAL BF L& MRACHE En sommad |
Hurbra * & Co% Bloguds 1
Commentaice Hord &g blocags 1
Label Banda Sardd |
Bdgran ® 1 | BASTE WORMANDIE L
Hode de gestion Benceirg © | Viremast T Ekl s amasl L
Departemaent = | | MATTHE L Eifictive |
De SEEARE Euldfuivan o a tradulsbde foorsiime &
e o
e s Aucune ¥ ExtensioelEIT) Utlisakisn de MextersrnlLIEIT]

» Les structures rattachées s’affichent a I'écran
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03 T ET CULT: & 2015 0 (] F Al |
BEL 30 MILLE PETTES TOUAVILLE SU SIENNE 2015 m] 0 - K |
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d) Cliquer sur la structure concernée par l'attribution de 'UEIT
e)La page "Coordonnées" de la structure sélectionnée s’affiche a I'écran

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

3 [ el PARTEMINTAL
FFRaNdonNée o I | 5o s L] 78
e 1, e cizdmaen st — ED0 - €0 an itrbn

BB coord. Membres | Actvités  Cotisation stassur,  Abtestation Enfos bancaires | Compte  usticatil | Coek: UET

Tyt o ALAaCTue ® 1 | Clak - Srructsne de faTTAchamuent | | CTH DEFTAL DU LA MaMTIE (3
P * 1 50 MILLE FETTES En gammand
Numérs * | DI Blaguée ;
Commentaire 1 Mobl de Blacage 1

Labgl Rands Santd ;
Impressan gérde par-fe club 1
Maode de gestion Bancaire 7 | Chigse )
EtFictive |

B Extargion dmmainsuaten baameme §
Dernigre cabsaban | 20183002
! ® Aucone Extensiond EIT) '{mdization de Deatensan[VETT)
i

FRRamdannie

i ron v Dessous dey Serges

THID Paru

comtrigl 1 wanciatiend aronaee

Sriti=a i gortisn Moshiral viriien LITE8 fa OO 25T 13003 - dupyngst I011 0013 - s 0RO 30T

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

i ety s =
""""""" wwew Frandonmes fr

=4 +

m Coord,  Membres = Acthdtds Cobisation et assur, | Attestation Infos bancalres | Comple - Justificatif C_m.L'EET

Type de strocture * = ok * Struchss de FAERChEMENS { | CTE DEFFAL OF LA MARCHE r
Fisa % B0 MILLE PATTRS En somengil =
Purmérd T o LIS Bloquée
Cosmmentare o Hobf de blocage s

Label 2anda Sants ;
Imprecion gérde par ke ool ;

Mode de gestion bancame © | i L]
EstiFictrre 1
Exteniicn dwnmatniculation touriseme |
Dermiére cobgabion : Sle-31%
Aurung E-uﬂi-nn(E]Tl@uhlhﬁﬁ de Fexbenz>n{UEIT)
v

» Cliquer sur "Enregistrer"

» Un message demandant la confirmation de I'attribution de 'UEIT s’affiche

Type e struchane ® & | Shub v Structure de rattachement ;1 | CTE :':.r::-ra;. SHE LA MRS ¥
Nom *® - &3 NRLD PATTRE Em saenmail ¢
Humdro = @ L3 Bipgude :

& Confirmation
Adterdian, veudlas canfimmar ublhisaban da Fetenson demmatneulation
Commentaire

Gk snnular

”

Labed Randa Sants 1

g) Cliquer sur "OK" pour confirmer.

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

Humero * | oAt Blaquee |

& confirmation

Coammentare | Enragistrement efechss avec succés -

Ok

h) Cliquer sur "OK"
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(1] ﬁ
» Le bénéfice de "I'Utilisation de I’extension (UEIT)" est désormais renseigné pour cette
structure.

i) Pour revenir a la page d’accueil du comité, cliquer sur le bouton "Retour."

9§ LA, MARCHE
FFRandgnNee e
P ]

S e Mrandannes fr

Brcipnil = Goslhion

- A+

Type de structure * = | Sk LE| Structurs de rattathement § | STE CEFTAL 08 LA WARCHE v
1SR L e MILLE FATTRS En somengll :
Murmérd: ™ 1 GEL Blogude
Commentare © Mot de blocage ©

Label Banda Santd
lenpression pdrde par ke ciubi

Mode de gestion bancare 1 | Chduus .
Esifictre 1
i .
Dermiére coteation s SHL-2013 -
Lapang Extension{EIT} fesnbon de Fextensssn{UEIT)

3.4.2 Retrait de 'UEIT

Si vous décidez de retirer 'UEIT a une structure, aprés 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 I'UEIT (voir
pages 19 et 20)

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

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

Commentaire ! Mobf de Blozage 1

Lebs&l Rands Sanms i

Impressisn gérde par b elub |

Mode de gestion Bancare 1 | Chinges ¥
stfictive 1
i 3 Estengign dimmatnidalen Iand/na ;
T 1 O
RFINE S S - S ® Lutune EnxleroniEIT) Ushisabion de e on(UEIT)

] v

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

& Confirmation
By ndnn , veslles confireser le retrak de DOETT,
Commentaine ;

ok Arntraded

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

& Confirmation

A Encegeinemant Mfectud Avec Sudois -

o0&

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

¥ [ =] CEPARTEMUNIAL 04 LA MANCHE
rFrandonnee it IICH 2 e e TR
N = D03 a1

o 2Aeeendy b
— warwffrandonnee.fr Sruchess  Adwuwen  Abooasownh  DxvsrSon  SestaSmers  USbeseury ko

Al = Geston > Strugiures = Rechanchar une structores 06126 - 50 MILLE PATTES

- A+

(U8 Coord. | Membres  Acthitds . Cothsation st assur, | attestation | Enfos bancaires - Compte Justificatil. | Cont. UEIT

Type 06 SUuchdng * & | Chb v Srachune d6 FOMAChATIRPNT § | CTE CLFTAL DE Li MANCHE v
Mém * ;50 MILLE PATTRS En sosmmad
Mumérs * | BeIs Bloguéa |
Commentanre 1 Mobf de blacage 1

Label Rands Sasie |
Impressisn gérds par ke chub 1

Mode de gestan bascaire 1 | Chicos ¥’
EstFictive |

% Extenginn dimmatnuation tearsmae |
Dwrnitre molissbon 1 20t

® Bucune ExtensmoniEITH UgSsation de Nextenson|{UEIT)

™

4 o e Denasus das Farges

THIET Paa

[ R e T

Eyvinm de philisn i’i-Hﬂ-l warbon 1ISIE Ay OR 0D DL 13050048 - Copyiight 1950/ 0019 - b TRIOLI61Y
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4 - SAISIE D’UN VOYAGE

Pour une structure en EIT

Le voyage doit étre crée en ligne avant toute diffusion aux participants. (plusieurs mois
avant le départ et avant de procéder aux inscriptions. Dans les 15 jours qui précédent le
début du séjour, cette création ne sera plus possible et le séjour ne pourra pas étre
organisé dans le cadre de I’EIT.

Pour une structure 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 départ.

Passé ce délai, le voyage ne sera pas pris en compte au titre de I'immatriculation
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,
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4.2- 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 c))
4.2.1 Vérifications a effectuer lors de la premiére saisie :

a) La présence de I’EIT :

* r » I DEPARTEMENTAL DF LA WARCHE
FFRandgnNee & I } S s |+ PPRANDGMGSEE COMITE
Mol eatbis g o

wwnw frandonnee fr Bnmbaws  Adwemb Aeesseh CrkmSos Saisomy  Disieun Deinemi

BEgissil = Gestion = Structiures = Ma structures CBS0 - CTE DEPTAL DE LA MANCHE
=A%

m Coced,  Membres | Activitds  Cotisation ef assur, | Attestation | Balet deb  Infos bancaires  Compte  Justificatif | Cont, BEIT

Type de abhructure * @ Camils digsmamanial - Structure de rattachament : | OTE REGIDALL BASTEE MOAKMANDIE "
Pigen ™ & CTE DESTL DE LA MASSCHE En sommad 1
Nurfmbra * = CD30 Blagists -
Commentasra ¢ Mabl de blisage ¢

Label Rands Sante -
Hede de gribinn Bantars & | VesrmertFrabeament .
bepartamant * © | MANOHE b EilFicboe 5
Exfension dammatrigg
AurEne L Lititenateon de Feate mesionf UEIT)

Dernikre cobeabon :

FERsadnnnas

i ot dy Demowr Ses Bargey

THILY Per

Cerribl | BA0CanE AT s, I

Syt de paibtean Dederal variin L¥518 du DS/ OL/ 2000 13210080 - Coprright 2000/ 200% - e 0% 0L/ 2012

Si le bouton "Extension (EIT)" n’est pas de couleur bleue, 'EIT n’a pas été actualisée pour
votre structure. Dans ce cas, il faut interroger le siege fédéral grace a I'adresse :
tourisme@ffrandonnee.fr

b) La présence d’'un membre de la structure ayant la qualité de "Responsable tourisme".
Cette mise a jour est a effectuer par votre structure (voir pages 13 a 16)

4.2.2 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.

FFRandgnNée ﬁ

3 | st i haite e
e W frandonnee.fr

Sinmiuse  Adbdenis  Aheosements  Exieelin  SGfalgques  Sisaeas Sebnements
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(1]
» La page "Gestion des voyages" s’affiche

b) Cliquer sur le bouton "+ Créer"

TEnichimes Aifvererin Rbrermwiares CrirmSon Tty gLy

ity et » Budnsrignl= = (eelmn 18 @yags:

e
HE'S:’F&IIE S rgEnisnients de sEjors | lors duchoie de 'Witre deshinstion, vailar o (onsuiter b site du minisane des diaifes dtrangenas aipenable a0
suivant ta ban - it w dinlomabie gou frifricons sile-aue - sovagaors). Mooe vous recommandons  Suitsr les igus considdres comme 3 risque ot Istoc
Sir {3 page indique. Noug yous Fappelone goe Ferganisatian i s&iour dare un hau (ongidénd comine uUna 2008 e gUere niest pas autorsd aoid e
cesrvert de Timmatmioniation Touneme de @ Federation of qua le contrat fadaral excle boutes sas garantics @ le céjoures dereule dans un licu carmddne
LOMIME (& Zame de Juers.

Mgl ¢ FUMAT recommands & ses membdec diF Seciour Voyages e dispositions apphcales pour lea vavages 3 fantsl b sawor [ cuspetesdon de 1S s
daparts jeoq'd nonsal ordre. Prendre connaisesnos des dspaciions specfiquen pourla Nénal

F

b, . )
ME + Organisekeur s'antend Sgalamant comme coomanisateur

o

Eégon crganiataur 1| ! MY organieater 1

DHEpETEMEN | N di wiyage.:

S cdruulant epve le l Erie
Statint 1 | | Eur I'sinds givle | | vaiaces & vachr o)

Figultat echorchy

L L D shnscturs| N strod. | | Oep, sbepeliee
Wipage [T EUnE cu-nrgs

Sl LE EBandoonds au Temi APAOAFINLE DT IDIS Autnohe 3T pezat as i ]

14aIZ0LE 2092015 Fracos

1AM INLE 2L/ Q2015 Frapos

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

FFRandonnee it IR

dsasari | i PR et

= wwrm frandonnes fr
B | = Geslion = Exdnpmens = Gaskice ces voyoges
= s
Wy

Tire do vopsge®

Penode®

e bt rm
ST ¥ e
DaseRstir

[Pt P g

Pel g JOPMaE | PROGESIMSE 00 FTr ]
e i Fi b el pcnia

FRERarn. | saecan Bic b & fl ecta b,

Fihaia
woatrs givoho pramabannelc doit medmtivement &g e de drefi {danc e
PR BGTE U Sl S 3 RS
mxrsisbion o sepanant d dar esen

Thsiti da oo, [0 F RS da e e

e | Sasan el adects ok

Log irmges dorent impsmabeement res pecher ler droite de oon 6 deur. He
ErEnSy OOCC DES 088 pRotDE BECW { B} =g - K] BLUOUS| DEX oA
=l ks FFM @ nich ddua

Sélectionner le pays®

|Franca | wp l

Sélactionner la région™®

[Région =]

Hilieu*

|| plaine [ | toyanne montagns [Imontagne

Type da circuit®

:I En &toile D Itinérant
Activitées pratiguées®
¥ Randonnéc padastre
O Raguette & neige
:I Marche nordigue

[ avtres:

\Décrivez les autres activités

1 o B e 3 Lt

:I Par un adhérent licencig D Par un professionnel
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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 comprendre l'intégralité das
prestations)

L1

Nature du tarif du voyage*

) Fixe
(2 variable

Option de publication

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

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

® QEEE

Le titre du voyage

@ La période : saisir les dates de début et de fin du voyage.

La durée du voyage s’affichera automatiquement aprés la saisie de la date de fin
du voyage.

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

dior des Woyages

e
Woyige

Titre du woyage® Structure organis#nioe®
DRIG SL

R TAL D
Pérode”
Dedbot DR2073
ot 35 jous L AverTissermiaint T )

Eregomptif ©

RAMDOMINEES. SUR LE 4820

14

Les données ont été enregistrées.

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 I'assureur est indispensable pour étre en conformité. Merci de
prendre contact avec I'assureur de la FFRandonnée dont les coordonnées sont les suivantes : 3

Mutuelle des Sportifs —2-4 rue Louis David - 75782 Paris cedex 16
Tél.: 01530486 / 0153048686

Courriel : contact@grpmds.com

Nadia ESNABI - nadia.esnabi@grpmds.com

| Emomrnd on ek | duzue Sekiee

"Descriptif"

Les piéces jointes : cliquer sur "Choisissez un fichier" afin de joindre les documents

@ Le descriptif : apporter les informations nécessaires dans le cadre placé sous
@ souhaités. Ces documents pourront étre consultés par les per

Annexe 15 MAJ 07/2025 Page 25 sur 56


mailto:contact@grpmds.com
mailto:nadia.esnabi@grpmds.com

Pérade®

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

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

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 l'ascenseur le pays du voyage. Si
plusieurs pays sont traverseés, choisir celui le plus éloigné.

Le pays ne peut plus étre modifié aprés I’enregistrement du séjour.

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

Ll

Deebait BAALTHLE

Soit 11 joars

Drencriptil™

RANDOWNREES

Lk MARCHE

L2 SsAnest oht sbé Evdegiarlei.

de 'omon europdene. Par magure de séouribe, il est impartant 8
site du minntice dew affaires Hrangéres & Nsdresse
rlrardeii- B v ageyird jusau s ta date de départ, -

— Vietre voyage s déroule h
DaNE LE DESER  conculter régubktremen
n e laigg

Plboes jolales (progiramasas ¢

| Srananar wn farme | dazun Aite

| Eronadme ua Sekar | dotur Kbt l& Forganisateur®

Pholta

Fermar

Q

()
(o)
()
(2)

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 "ltinérant"

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.

f Le prix du voyage saisi a cette rubrique ne peut plus étre modifié aprés

modifié jusqu’a J-1 du départ (voir chapitre 9, page 56)

I’enregistrement du séjour.

Par contre, le prix du voyage saisi au niveau de chaque participant peut étre

®

® ®E

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

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 l'organisateur,

a) cliquer sur I'ceil situé sous "Interlocuteur de 'organisteur”
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Titre du_ woyage” Struckure anganksatrice®
Bitin v = =

LTI CTT. STPTAL DF
Periode® e
Dilbut TR0 003 iy o200

Sad 1 pouis ETE OBSTAL D LA MOl

R
Descripbil® | rsariat
descriptif woysge
1 R U Bl 1S

PIECES pointes {proQrammes o autres) AIISIIM

| Crsaames on fohias | Scun Bchuar chalzi -:M!&-ﬂ--ux‘m .
[ Tranbe ot r.;u-q_a P — FribeAnoubus e T
Photo

wotre phots promotionnafle dodt impératvament &tre libre de droit {don ne paa avoir
#t prises pur Sautres sites). faute de guos, Is FRRandonrie et votre association
Fexpesent b des paursuies,

» La fenétre ci-dessous s’affiche

Lisddividdia K

Rasultal rebes i

3 dldmerts freoedd

afficher | | 180 ¥ | sinMats par pages

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.

Fibces jointes {programines o sitres) o
| Enonasez iun ehine | dccun Ackine chein PR
| Eocamses ut fehar | Aucun B chole Interdoouteur de Morganisatear®
Phata

[LERL L ET ]!
Vedre pheto pramobannelis ded imperativement étoe bore de drist {dons me pas avas y =
&bé prizes sur J sutres sites], faute de quos, |a FRRandonnde ot volre assotiabon

: FENGT
FRaponent & dew pouriudtes

JELY MARIE
| Ensmases s febine | ducur hohimt chan CaIIGAn

ot Barargs ir
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(pour une structure en UEIT, se reporter chapitre 5-3, pages 34 a 43)

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

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

f—
Prix moyen envisagé* (le prix indigué doit comprendre l'intégralité des
prestations)

Mature du tarif du voyage®
2 Fixe
® variable

Option de publication

] Espace fédéral (https://espace-fede.
[ site national (http://www.ffrandonhee.fr)

m

FFRandonnée

» un message précisant que les données sont enregistrées s’affiche

I Ul Voyaye- TUIULLULE Ry AL

|_ES CALANQUEE |

[eoe - cTE nErTAL UE ==
Debit [p57iz/z013 . ” é
St b & Information e

Soit 7 joure

Période™

Les données ont &t& enregistréss.
Descriptif™

| RANDONNEES DANS 125 C :

Picces jointes (programme

[ Dhojzizsez un ficsier | Aucun ficht .-.a =

[ Chofsisssz.un fionisn | Auzun Fichi e | et

Pholo

EESHIER |

ANDRE |

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)

400,00

Mature du tarif du voyage™
@ Fixe

® variable

Option de publication
= Espace fédéral (httpsi//espace-fede.ffrandonnee.fr)
[ site national (pttps//www.frandonnee.fr)

‘Randonnée
true 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 systéme de gestion.

CEPARTEMENTAL LE LA MANCHE

| Se déconnecter [] FFRANDONNEE COMITE

Structures  Adbérenis  Abonnemerts Extracgon Evénements

Saunstgues.

Tlisaeurs

Gestion > Evénements > Gestion des voyages

ge aux org s de séjours : lors du choix de vetre destination, veillez & consulter le site du ministere des 3ffaires 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 3 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

Région organisateur ¢ | v M2 arganisateur :
Departemesnt : | v | N° du voyege §
Se deroulant entre e ¢ | etle:
Statut : | b | Sur l'année avile ;| Yeysges 3 venic -
Rasultat recherche
2 éléments trouves Afficher : |_10L' v | résultats par page|

nep.
Nb N? struct. N® struck.  Daop. struclure
Date fin  Pays Structure Statut  Actions
Part. o-orga oo

oraa

FROG1164 Lo presqu'ile du Cotentina oied 11/06/2015 15/06/2015 France 0 CDs0 S0 Valide

X

A pave du Mont Saint Michel et ces d
29/08/2015 01/09/2015 France 0 CDs0 50 » validé %

grandes marées

z 9

» Le voyage a le statut “validé

; VOUS pouvez saisir les participants.

4.2.5 - Communication de l'information concernant la création d’un
voyage

Aprés validation du voyage, un mail (ou courriel) d’'information est adressé automatiquement :

a la structure,

* au Président de la structure,

* au responsable tourisme

* au correspondant tourisme - gestionnaire de voyages (si cette responsabilité a été
attribuée a un membre de la structure).
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4.3 La saisie des informations du voyage par une structure en UEIT
Se connecter au SGVF puis se rendre a la page “Ma structure” (voir page 14 - rubriques 4.2.3 a),
b) et c)).

4.3.1 Vérifications a effectuer lors de la premiére saisie

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

I il DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
FFRaMonnee | o | Se déconnecter [11| FFRANDONNES COMITE
Vo husins, e purtit= ——

WWE’““dD""EEﬁ' Structures  Adhérents  Abonnements  Cxbacion  Binfisfgues  USlisaleurs  Evénements

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]
Nom * IED MILLE PATTES | En sommeil :
Mumero * ; IGSLZS | 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 ; 2014-2013 | A— . -
. s 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 PUEIT n’a pas été attribuée pour votre
structure. Dans ce cas, interroger votre Comité (structure co
organisatrice, titulaire de I’EIT).

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)
4.3.2 Comment accéder a la page “descriptif’ d’'un nouveau voyage ?
Suivre la procédure 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”.
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b &0 gstion

B > Gestion des ves

Voyape
Titre du voyage" Structure argonisatrice
[T =50 I AT |
Perode” e
ekt | Fin
Sait ? jaurs 50 MILLE PATTES
Descriptif* R —
ndtaiites Le aregrame.

boeso | [Raon coimaimiLLE

Pléces jointes (progral
| Chomases un Rohier | Ao

| ctmssaz un fionir | Aucun fichisr choig

Interlocutenr de I"'organisatear®
Phats

|
wotre pheta promotonnslle dait mpdrativement &tra libra de droit (danc ne pag avair -

#0d Drizes sur 0'sutres sites], faute 48 quol, 13 FFRandonn & et votre associanon |

o'expooent o den poursuites,
Structure coorganisatrice”
[

o ]

CTE SEPTAL BE

KT GERTAL DE LA MANCHE |

|

4.3.3 Informations a saisir sur la page “descriptif du voyage”
Vous reportez au chapitre 5.2.3, pages 27 a 31.
4.3.4 Enregistrement du voyage
Vous reportez au chapitre 5.2.4, pages 32 et 33.

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

FFRandonnee b+ IIC

i campingy st =
IR e frandonnes fr

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de votre destination, veillez 3 consulter ke site du ministere des affaires etrangeres
accessible en suivant ce lien @ htop:/fwww, diplomatie.gowy. fr/fr/conseils-aux -voyageurs). Mous vous recommandons d'Eviter les lieux considérés
camime & risgque et listés sur la page Indiquée. Nous vous rappelons que l'organisation d'un séfour dans un llew considéré comme une zone de
guerre nest pas autorisd sous le couvert de l'immatriculation Tourisme de la Fédération et qua la contrat fédéral axclu toutes ses garanties si le
sajour s derouls dans un lieu considére comma une zone de guarre,

Recherc z
NE : Organisateur s'entend egal coor ks
Région organisataur : | e organisateur
Departement | N du vevage ¢

Se déraulant entre |= !

Statut : v

Resultat recherche

L éléments rouvds

Mb  N"struct. Dep. structure N* struck. oo~ Dep. struciune:

Date fin Pays

dibut Part.

| los Calangues de Marseillz / Mice at
EEQDi363 10/03/2015 12/04/2015 France O 06126 50 CD50 50
=a region

etfe

Sur I'snnse civile © | Voyages & wenir

Afficher : |2c0 » | résultats par page)
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4.3.4 - Communication de I'information concernant la création du voyage :

Aprés 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”,
* ala structure (association) organisatrice (si 'adresse mail de celle-ci est bien renseignée

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).

4.3.5 - 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”

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

Département : hd

Se déroulant entre le ; |

Skatut : b

Rasultat recherche

LW T LU el pesun

N arganisateur ¢

N° du voyage ¢

Sur l'annee civile

Voyages 3 venir v

6 elémeants trouvés

Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

ESO0135 CAMDALOLSTE

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

THNOD1352 DESEAT TUMISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunicie o Chs0 50

lzs Calangues de Marseille / Mice et sa
EROO1353 10/03/20L5 L2/04/Z015 France o 06125 50
région

CDso 50

x ¥

Le Responsable tourisme du Comité co-organisateur, désigné pour examiner ce voyage, va

cliquer sur le bouton vert “Valider”
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» Le descriptif du voyage s’affiche alors a I'écran.

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

PR
Période :‘."?-'.- 26

. n
Fin I-: 2/p4/2013

[
ii) MILLE PATTES

Soit 34 jours

|randonnées dans les calangues et dans le pays nigois

|
|
Descriptif* 50 MILLE BATTES |
|
|
|

f\‘-AIRlE
FJD:
Piéces jointes {pragrammes ou autres) |
1My S-ANne: -naticinfoprealakle.doc [
Ly IMyS-Annexe 7 bis-tableausvroptigue. «ls | |

Fhoto

Interocuteur de "organisateur

Yotre photo prometiaornellz deit imperativement &tre libre de drait {donc ne pas aveir
ete prises sur d autres sites), faute de quai, la FFRandonnéa et vobre assooation
s'exposent a des poursuites.

Deux nouveaux éléments 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 précise, etc.)
» 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”

e dog.fr
seélectionner le pays*® E @wanados |

| Franee v |
Lk T e UL
* >
Sélectionner la région - Statul ¢ | valdd v
| PROVEMNCE-ALPES-COTE-D'AZUR. v | i
Indiquer le respansahls
tourisme li¢ a ce voyage®
Milisu* | | .
< Plame “ Moyerne montagne Montagne A

Type de circuit®

< En étoile Itinérant

° Randonnge pédestre
Raguette & neige
Marche nordigue

Autres ¢

[
|
|
Activitées pratiquées™® |
|
|
I
|

|DEcrivez Les GUtres arTivites.

b) Cliquer sur I'eeil pour la désignation du RT
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» La page ci-dessous s’affiche

Résultat 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

Sejectionner 1a region”™

; Statut : | valide v
| PROVENCE-ALPES-COTED AZUR

—_ Indiguer le responsable
tourisme li2 3 ce voyage®

¥ En étoile Ttinérant

Milieu®
“ Plaine < Moyerne mortagre Mantagne % 7|
s
Type de circuit® I = |
==
] |

r

Activitées pratiquées®

“ Randannés pedectre isn
Raquette a nzige E |
Marche nordigue 4]
Autres ; |_ |
==

|Becriver (25 gUthes motivitss. b

>
d) Pour confirmer la validation du voyage, cliquer sur “enregistrer”

Nature du tarif du voyage®
Fixe
* Wariable
Option de publication
Espace fedéral (https://espace-fade.firandonnee.ir!
Site national thttp://www Ffrendonnee.fr)

P —_—

» Un message de confirmation s’affiche

e) Cliquer sur “OK”

randonndes gncadrdes par| -
& confirmation

Confirmez-vaus la validstion de o= vovege 7
Mombre de porticipants minin
|15

Noiibre de participants maxiy
e

Prix moyah envisage® (le umf
prestations]

|;u- oo

fature du tanf du voyage" =1 annuler

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

f) Cliquer sur “Fermer”

Soit 34 jours

Descriptif™

|randonniées dans les cols

|
Pidces Jointes (programmes ¢
IMyS-Annexs realal

Photo |

Vatre phats promolisnnslle doik|
6té prises sur d'autres sites), fai
s'wrpozent & des poursuites, |

6T 25 - 50 MILLE FAT

Ce1zt

& Information

Les donness ant ek enregstress,

ALWILLE

y Irganisateur
Fermer | |

BESHIER

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

Prix moyen isage® {l= priz ind

prestations)

|eoz.00

Nature du tarif du voyage*

) Fixe
% Variable

Option de publication

I"integralite des

.1t

[0 site national (htto: ¢/ www.frandonnee.ir)

Retour

>
>
>
>
>
>
>
> 1) Espace fedéral (hitps://espace-fede. firand
>
>
>
>
>
>

La page “voyages” s’affiche et le séjour a désormais le statut “validé”

Résultat recherche

6 elémernts trouves

Afficher : | 100 v | résultats par page

TNOOI352 DESERT TUNISIEN

les Calangues de Marszille [ Nics et sa

FROO1363

region

09/03/2015 19/03/2015 Espagnz

10/03/2015 20/03/2015 Tunisie

10/03/2015 12/04/2015 France

Les différents intervenants sont informés par mail, ou courriel, de la validation du voyage.

> Vous pouvez saisir les participants au voyage.

Annexe 15 MAJ 07/2025

Page 36 sur 56



. R

2-_Le RT ne peut pas valider le voyage

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

VoS Images dorvent Impsrativement respecter l2s droits de son auteur. MNe prensz donc
pas des photos sans aukorisation du photographe auguel cas vous exposez la
FFRanzanmés a des poursdites.

I= pays*

[France |

sélactionner la région®

| PrROVENCE-SLPEE CoTE D AZUR v | :
il manque les conditions
d*armulotion sur la notice

Tl 2 d*info préalable

“ Plaing “ Moyenre montagne Maontagnz

v
Type de circuit®

“ En étoile IEingrant

Activitées pratiquees *
* Randernge pédectre
Raguette & 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”

randonnces gncadrees par|
& Confirmation

Corfirmez-vous la mise en attente de ce voyage 7

Nombre de paticipants minin
e

lt5

ynibre de particpants maxii

Prix moyen enyisage’ (le priy
prestations)
peEs A

leon
v ok anfuler

Nature du tarif{du voyage®
Fiie
® Wariahle

Option de publication
Espace federal hitps://espace-fede. fiiandonnes.fr!
Site natorfal \hto: www firandonnee fr)

Enregistrer

» Un message de “confirmation” s’affiche
d) Cliquer sur “OK”

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

e) Cliquer sur “Fermer”
f) Cliquer sur “Retour”

Ire I"integralite des

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

|eoz.00 |

Nature du tarif du voyage*
Fixe

% Variable

Option de publication
I Espace fédéral (hitps:/espace-fede. frandonnee.ir)
! site pational (hc_m;.'hv-.v.v.frrendanrme.fr:'

v




(L1]
P> Le séjour a désormais le statut “Mis en attente”

0E1ZE - Club sn

Flf'nandonﬂsgﬁ | il

L _;E':“ﬁmlffandonm.ﬁr

il = Gestdon = Evénsments = Gesoon des voyages

Message aux organisateurs de séjours @ lors du chalx de yotre o i veillez 4 © I2 site du ministere des affalres étrangeres
accassible an suivant ce lien ; http://www. diplomatie.gouy. fr/fr/conseils-aux o /. Mous vous ra dons d'aviter les lieux considéras
comme a risque ot listés sur la page indiquée. Nous vous rappalons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considéra comme une zona de
guerre n'est pas autorisé sous e couvert de Iimmatriculation Tourisme de la Fédération et que le contrat fedaral exciu toutes ses garanties si e
sé&jour 52 déroule dans un lisu considérs comme une zone de guerrs,

Hecherche de voyage ;
MNB : Organisateur s'entend ag. COMINE Coor i

Hegian organisataur

+| ol W® arganisataur ¢

Département ¢ | v Ne du voyage

Se déroulant entre e : | | atle ¢
Statut | v Sur Fannée civile [ Vayages = venr v

Résultat recherche

2 éléments trouvés

afficher : [100 ¥ | résultats par paoe

|=s Calangues d= Mersellle / Nice ef . UEE R
FRO01 33 L0/03/2015 12/04/2015 Franes 0 06125 0 oS0 50 wvalidé
22 rédion x
s Calangues de Marseille f Mice b Misen\ o &
FROD 1364 10/03/2015 12/04/2015 Franc= 0 06126 50 a1 50
=a region attent=/ M
~—

Tous les intervenants du Comité et de I’association sont alertés par mail 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.

Pour effectuer ces corrections :
a) Cliquer sur le bouton “modifier” du voyage concerné

» 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).

FFRaNdonNée G

B e
L andonnee fr

| = Gestlon > Evénements > Geston des voyages

Message aux organisateurs de séjours | lors du chalx de vatre destination, veiliez & cansulter l= site du ministere des affaices étrangéres
accessible an suivant ce lien 3 hittp://wwew, diplomatie.gouy. fr/fr/ conseils-aux-Ygyageurs/, Nous vous racommandens d'aviter les lieux considérds
comme a risque at listés sur la page indiquée. Neus vous rappalons que l'organidgon d'un sejour dans un liew considérs comme una zona de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de limmatriculation Tourisme de la FédéMsgon et que le contrat fédaral excly toutes ses garanties si le
sejour se derule dans un lisu considers comme une zons de guerrs,

Recherche de voyage :
et 3

s'entend & comme coor
Régian crpanisateur ¢ * 1e arganisatedR;
Departement : . 1 du voyage ¢
se déroulant entre le atle ¢
St v Sur Tannée civite * [ Vayages

Résultat rechercha

zelements trouves

les Calangues d= Mersellle / Nice cb
FRO01363 L0/03/2015 12/04/2015 Froncs 0 06126 50 €50 50

walidé
sa rénion

FRODTIGA 10/03/2015 12/04/2015 Francs
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5 - 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 étre autorisé dans ces conditions.

Fermer

Deux éléments ne peuvent pas étre modifiés :
* Le pays duvoyage
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.
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a) Ouvrir la page “Voyages” de la structure

i C«:-LI:." 30 MILLE PATTES |
FFRBnﬁ ome e b ke it

Jas chernins, v
wwwﬁ-.mdurmae fr

Structwes Adhérents

ueil > Gestion = Evenements > Geston das 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 Nb  N® struck N® struck.
Titre Date fin. Pays struciure Aclions

Voyage debui Part. orga oo-orga o-oma
orga

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

> Gestion > Evénements » Gastion des voyages
=44
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 Chossissaz un fichier | Apcun fichizr chois | 5 12 -
noticirfopréalable.doc

Interloasteur de 'arganisateur®

[ enes

tableausynopboue. vis
Fhoto

<z un B | Aucun fichizr choisi | 1us-annexe 7 bis-

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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c) Vous avez maintenant la main pour effectuer les modifications souhaitées.

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

A UL LS b A SO UL LU G L 1 g G UL
prestations)
50 0

Nature du tarif du voyage*®

) Fixe
® ‘ariable

Option de publication
[} Espace fédéral (httpel//espace-fede.ffrandonnee.fr)

O site natienal (http://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.

LA UYL LHIVISOYL LIn LA DI UL LU s w1 iy une us

prestations)

500,00

Mature du tarif du voyage™
) Fixe
@ variable

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

[ site national thttp://www ffrandonnee.fr)

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

FFRaNdgnNee

o ey, e vl i i R
- i Mranelmares, &

Erirncam Tafin by Uiiinsmus

=z4h
Messags s srosniaresrs de sojoirs o0 Juchis de worre destinstion, veilar o oonsuites [8 sits du mmsiaie des 3lfaires afrangeras soesabile «n
suivant ca ban - hpsins w dinlomatie goidu frfricons sile-aue sovagaors). Mooe vous recommandons  Suiar les haux considdres comme & risque ot st
Sl {3 page indiqusia. Noug yous Fappeione gue lorjanisatan dun éjour dans un haa (onsidénd comirne LUna 2008 08 QUETe Mest Das autorss 2004 e
reavart de Timmatnonation Tounsmea de ta Féderation o qua e comtrat fadaral exelis boubes sas garsnties @ le séjourss déreuls dans un lis rarsdara
Lo (8 Fang de Juers.

Mgl ¢ PUMAT recomrnands & seg rembdac dif Seciour Vorages e dispositions apphcales pour ea vavages Jfarsl b sauor [ cuspetesion de 1S s
dapars jieeqie'd nouval ordre. Prendre connadizeancs des depasmons spechiques powrla Népad

EfQon organicataur | wil H* organisatenr 1

DH:pETEMEN | W i g

E= diruulent epte e e
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6 - ANNULER UN VOYAGE

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

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

TEMENTAL DE LA MANCHE
| 5= ddcon: [l FrRANDOMNEE COMITE

COS0 - €O en gestian i

Ewi nemerts

www.firandonnes fr

Abormements  Extachon

satstques  Uaisateurs

Accysll > Gestion > Evénaments > Ge
- A+

aux de : lors du choix de votke

i destination, veillez & consulter le site du ministére des affaires Strangéres
accessible en suivant ce lien @ http://www diplomatie. gouv. fr/fr/ognseils-aux-voyageurs/. Nous vous recommandons d'dviter les lleux considérés
caomme 3 risgue at listés sur [a page indiquée. Mous vaus rappelondgue Forganisation dun sdjour dans un lleu considéré comme une zane da
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de ITmmatriculation Touristhe de la Fédération et que le contrat féderal exclu toutes ses garanties sl le

sdjour se ddroule dans un lieu considérd comme une zZona de guarre,

Recherche de voyage :
NE : Organi s'entend &gal comme coorganisateur

Régicn argamisateur : | B M? arganisaksur :

Départament ¢ | £ N du vayage ¢

Se déraulant entre le : | | et e :
Statut : | - Su(annee cvile © | Voyages 2 vani

Résultat recherche

7 éléments trouvds afficher + | 100w | résultats par Dau€|

N= Date Mb WY struc. T N® strut.  Dap. structure
Frire: Date fin - Pays structure Statut  Arhlons
Voyage début Part.  orgs o-orgs o-orga

ESDOL36L LANDALOUSIE 27/02/201% 14/03/2015 Espagne validé

T 10/03/2015 20/03/2015 Tunmizie a Walide

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

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

&l

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

Dep.
N® struck. Dep. strudure
structure Stalul Actions
m-orga co-orga
oma

ES0D1361 L'ANDALDUSIE 27/02/2015 14/03/2015 Espagne O

THOOL3R2 DESERT TUNISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie 0O
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6.2- 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

& Erreur

Attertian, vous devez annuler tous l2s participants pour pouvoir annuler le voyage.

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

Cette procédure permet de réutiliser le descriptif 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 renouveler

c GGII: 50 MILLE PATTES |
Fandomee% ° o Ste mMLES
fos et sinm i A porErie |

= www.firandonnee.fr T —

Stuctees  Addents Abevements  Scbges  Evidoement

Accueil > Gestion > Evénzsments

- A+

> (Gestion des voyages

M aux organisat de s&jours : lors du choix de votre d

waillez & o = site du ministére des affaires etrangéres
accacsible en suivant ce llen : http: Awww, diplomatia.gouv. frifr/consells-adg-voyageurs/, Nous vous recommandons d'éviter les lleus conslddras
comme & risque et listés sur la page indigués. Nous vous rappelons que lorgagisation dun =&jour dans un lieu considéré comme une zane de

guerre n'est pas autorise sous le couvert de I'lmmatriculation Tourlsme de la F&dération et que le contrat féddral exclu toutes ses garanties sl e
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre.

Recherche de voyage @
MB : Organi 5"

t comme coorganisateur

Region ar v

° argamgatzur ¢ |

Departement - r

M7 du voydge

Se déroulant enbee le |

stle

i S : ]
v Sur 'annse civils : |§\-{-.;.. = vmriir v

Statuk

Résultat recherche

2 éléments trouvés

N* struct. Dep, struciure

m-ama oo-oma

lzs Calanguss de Marseills / Hice =t
FROD1363

10/03/2015 08/04/2015 France 0 0512 50 CD50 50 Valide =
52 réqinn *®
les o de Marseills | nice of Misen &
FROO1562 107032015 12/04/2015 France O 05126 S0 CD50 50
53 région amanta M

» 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 différent 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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8 - Saisie des participants au voyage

8.1- Quand saisir les participants ?

Les participants peuvent étre saisis dés que le séjour est crée et validé, jusqu’a la veuille du jour du départ.
(ex : inscription de derniere minute ou remplacement).

La saisie en ligne des participants doit obligatoirement se faire en méme temps que leur inscription papier et
les souscriptions éventuelles des assurances optionnelles facultatives.

Attention, une fois le participant saisi, le montant de la contribution au cout de I'extension ainsi que les
primes d’assurances souscrites sont dus a la Fédération. En cas d’erreur, 'organisateur a 72h pour procéder
aux corrections. La contribution EIT et les primes d’assurances seront dues méme si 'adhérent annule sa
participation.

Egalement, méme si le voyage est annulé, la contribution & l'immatriculation tourisme sera facturée.

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

8.2- 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.

8.3- 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”
d)

FFRandonnée St RN 2

lax cimmndy e vt P

“www.firandannes.fr mbres. | fdbdmrts.  Mememertt. Shfeiyms | Ebm—

scrusil
- A+

Message aux organisateurs de sgjours

& consulter le site du ministére des affaires etrangeres
s v/, Mous vous recommandons d'éviter les flaux conslddras

s que sejour dans un lieu considers comme une zane de
querre n'est pas autorise sous |e couvert de Iimmatriculation ot Ju la Federation et que le contrat féddral exclu toutes ses garantes s| le
séjour se déroule dans un lieu consideré comme une zone de guerre

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

» La page “Descriptif’ du voyage s’affiche

Gestion 50 MILLE PATTES

FFRaNdgnNée % Jad G

fus 1= dnarrorny dire

T www frandonnee.fr

Accusil > Gestion > Evanemants > Gestion des voyagas
=gl
Voyage Participants Fapport

Titre du voyage® ~ Structure organisatrice”

| Calanguss da Marssills | Nics ok sa régiod

| DE1dée - 50 MILLE AT |

Perode”
Debut j10/03/2015 |

S0it 31 jours

053135

S50 MILLEPATIES

Descriptif™

rendonnées dans les calanques et danz le pays nigois

SO MILLE PATTES |

f) Cliquer sur I'onglet “Participants”

» La page d’inscription des participants s’affiche
[ e Gesbion 50 MILLE PATTES |

FFRandgnNée % '3 Sesm B

Jus cohasting, ene P
— www.ffrandonnee.fr

0€: lub an g

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

rast rmst:rranrdetvrsrr 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

g)Cliquer sur le bouton bleu “+ Ajouter un participant”
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» Le cadre “Inscription d’un participant” s’affiche en bas de page

FFRandormee%’ I e

me'l“doﬂ"e“'k Skuctures  Adhirents  Ahonnemanks  Shifishguss  Evanemantt

sestion = Evenements > Gestion des voyages

Voyage Participants Rapport:

tter un parheipant

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 Immatriculation tourisma restent dues en cas d'annulation d'un participant, il est sovhaitable de ne pas btrop anticipar
'a saisie des INSCrits; Lne guinzaing de jours & favance etant le délal préconise,

Afficher ; | e ¥ | résultats par page|

Huméro Nom Prénom Prix du voyage Options d’assurances  Total assurances Confrib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscitle: Statut Adions

Aucun Ikem "ParticipantVovage” ne correspond aux critéres

|4

Inscription d'un participant ™

Prix duwayags 50000

Options d'assurancas

g) Cliquer sur “Ieeil”

» La page “recherche” s’affiche
g) Saisir le “numéro de licence” du participant et cliquer sur “Rechercher”

Individu x

Recherche

= y
1

MNuméro : |a—, |
A

Résultat recherche

Afficher ¢ | 100 ¥ | résultats par page
voya
sd'as é Nom  Prénom Date de naissance
ption Aucun Item "Individu” ne correspond aux critéres
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» Les coordonnées du licencié s’affichent

I tndividu ®

Recherche

= MNuméro ¢ !D‘l:* |
=]

Reésultat recherche

1 éléments troupés
fat Afficher 1 | 100 ‘ ¥ | résultats par page

Prénom Date de naissance Actions

h) Cliquer sur la coche de couleur verte ~ —

» Les coordonnées du participant sont reportées dans le cadre “Inscription d’un partici- pant”
(voir page suivante)

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’

|.. | |
—

iEES |

| nG

E E HEREDIA

= E—

= |

o |

= — |

Prix duwoyage 50000 <«

Options d'assurances

| | optioni: 9% <«
| | optienz: 82 <
|| Option3: 1 -«

Contribution IT 2

Drix glohal BIE

o e

i) 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)

j) Cliquer sur “Enregistrer”
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» Un message de confirmation s’affiche, cliquer sur “OK”

| & confirmation

| Eonfirmaz-vous ajout de oo perficipant =

o || anruler

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

& Information
| Les dorwdes ant &td anragistrias

Se déconnecter [<|

FFRandonNee 7S

fus chhaming, stom richesSe pertare

www.ffrandonnee.fr Skuchwes  Adhérent=  Abonnements  Shifisbques  Evénements

Accueil > Gestion > Evérements
-A+
Voyage Participants Rapjport

l- Gestion des voyages

== Ajouter un participant

Ii est important de saisir les participants, une fois que le nombre minimum souhaité est atteint. Cela peut éviter des frais dassurances aux inscrits quils ne pourront pas
| 58 faire rembourser €n cas d'annulatiofl 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 trouvas Afficher ¢ 200 ¥ | résultats par page
» par pag

Muméro Mom  Prénom Prix du vovage Options d’assurances Total assurances Contrib. IT Total Voyage Conirib. UEIT Inscnt le: Statut Actions

| £30,008 1 0,00€ 4,008 530,006 0,00 13/02/2015 Confirmé & X

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.

Tout participant doit étre en possession au minimum d’une licence IR ou FR,
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9 - Modifier les participants

Quand un licencié est déja inscrit sur la liste des participants au voyage, vous avez la possibilité 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 modification se
traduira automatiquement par un ajustement :

¢ du codt de la contribution a 'immatriculation tourisme et

* du tarif de 'assurance annulation/interruption de séjour et ce, dans la mesure ou cette
option a été souscrite simultanément a 'inscription au voyage.

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

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

Recherche de voyage :

NB : Organisat s'entend égal t coorg
Region arganisatsur ; | hd M® crganisatsur | |
Cépartement : v N® du voyage : |
Se deroulant entre le : | etles |
Stamt X, Sur |'année civile : | Yoyagesa venir v
Résultat recherche
5 éléments rouves Afficher : résultats par gage|
N” struct. Dep. struciure
Siatul
w-orga co-orga
ERO01365 test assurances du 10 mars 02/05/2015 09/05/2015 Frapce 1 [alnta) 50 Valde ; -
FROGI3G65 CAPDE L& HAGUE 25/05/2015 28/D5/2015 France 5 CC50 5D Validé ;
ERO01360 BRZ0 SUD 08/06/2015 12/07/2015 France O Cos0 50 valide ; f
FROO1184 Lz precou'ie du Cotentin 3 pied 11/06/2015 15/06/2015 France 0 CCso 50 Valide ; &
Au pavs du Mont Saint Michz| et des g r
EROO1IES 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”

f DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
FFRW | e déconnoctor || FERAMDOMMEE C

]| 5 £0S0- €0 an gesth

Jus e Dains, aine rictusse partah

'
- dmminSy gone
www.firandgnnee.fr Snetwss  Adbirsrdc  Abonnemants  Exfraction  Stficques  Ulicadeurs  Fudnamants

wcrusil » Gestion > Edenements > Gestion des voyages
= At
Voyage Participants Rapport

Titre du voyage® Structure organisatrice”
!CAF DELARAGUE |

CD%0 - it DEFTAL OF

EE COMITE

Periode™ !CDSI:- |
Debut 25/05/2015 Fin.|28/05/1045

o s " I’UTEDEPT.‘\L DE LA MANCHE |
Soit < jours L

Descriptif® |EDR: i |
Quatre randonnéss pour découvrir la cbts nord - nord ouest du | |
Cotentin. !:- RUE DU B MAL 1345 |

e = MARIGHY |

Pigcas jointes {programmes ou autras) !-0233553430 |
For bt e PR T BT (5 Arn = -

| hsisiasez un fistier | Awcun fichisr chaisi IMv5 Arnexel e — |
otici

Interlocuteur de I'organisateur®

i Choisigsaz un fichier | Avcun fichier chais 54 -] i5-

tableausynoptioue.xls |ﬁ3155:’7&‘. |

Photo

3 B i i . # ; % PENOT
Vatre phote proemetionnellz deit impérativemant atra libre de droit (donc ne pas aveir |

ete prises sur d'autres sites), faute de quei, |13 FFRandonnee st votre association I'E,m MARIE
s'exposent & des poursuites.

|L'23305[H-5L'

| Chnisiczaz un fener | Avcun fichiar chnisi e o

» La liste des participants inscrits au séjour s’affiche

d) Sélectionner le participant avec le bouton “Modifier”

FFRaNdonnee

= 2ston
Jo3 chaming eoe rizheSse
o3 chumind
www ffrandannee fr Structwes  Adbérenis  Abonnemenis  Extracion  S@BsBgues UEnsaeas
Accueil » Gestion > Evénements > Gestion des voyages
Tadat

Vayage Participants Fapport

Alouter un participant

Il est important de saisir 125 partcipants, uns fofs gue fe nombre minimum souhalts est atteint. Cala peut Suter das frais dassurances a
se faire rembourser en cas d'annulstion du voyage.

Dans ia mesura-od les assurances et la contribution immatriculation fourlsme restent dues en cas dannulaoon dun parbcipant, if est sounarss
s saisic des inscrits; une guinzaine de jours & l'avance Shant = délai préconise.

DERARTEMENTAL DE LA MANCHE
| Se déconnecter [+ FFRANDONNEE COMITE

tnscrits guils-ne paurront pas

le de ne pas rop anticiper

v

5 aléments trouves Afficher © | 106 \¥ | résultatz par page
Contrib.
Insarit le @ Shahok
I
047 150,00€ 3 6,008 2,006 156,00€ g,00€ 11/03/2015 Confirmé
o583 195,00€ 0,002 2,006 195,00€ 0,00< 11/03/2015 Confirme
2 E 150,00€ 0,00t 2,002 150,002 0,00 11/03/2015 Confirme
034 150,00 1 6,00T 2,00 156,00€ 0,00 11/03/2015 Confirme
028 150,00€ i 6,0D€ 2,00 156,00€ 0,00 11/03/2015 Confirmeé

Adtions

% % 8%
X X oM

Vous pouvez corriger vos arreurs de saisia 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*

iBES.\IiER

I-\[»DRE

|-'-9 FUE J0S= MARTA DE HEREDTA

faon0 | fEmans

ID::JE‘E*:OG

638245263

Pesrier=ndra@erangafr

- r
Prix du voyage 300,00

Options d'assurances

| optieni: ;L'Jf |
| optionz: is€ |
| Option3: 1€ |

Contribution IT 3¢

T——
Prix global lange

T

<

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

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

| & confirmation
Canfimez-vous |la modificaton da ce participant *

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

. & Information

Les données ont &b enregistrées,

Fermer
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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'i

matriculation tourisme, le

prix de I’'assurance et celui de la contribution a I’'IT ont été ajustés en conséquence.

Pttt ranis Abonnerments Extacion Stafiztques Uttizatours

Accuail >
-4+
Woyage

Gestion > Evénemagis > Gastion des voyages
Participants Eapp

-'F-!.-jui.rter un pi‘l‘“‘i;_'lpa;\.i

Il est impartant de saisic les participants, une fois gusJe nombre minimum souhzité est atteint, Cels peut éviter des frais d'assy

se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans ja mesure ou les assurances et fa contribution immat
I saisic d=s inscrits; une quinzaine de jours & !'swance Stant

délai préconise,

Evanumants

ulation tourisme restent dues 20 vas dannwiation d'un participant,

MANC]
COMITE

EFARTEMENTAL TF L
| Se déconmecter [2] FFRANDONNEE

COS0 - CC =n gashon

rances aux inscrits quils ne pourront pas

i est souhaitable de ne pas trop anticiper

5 élements trouvés

Options Contrib,

d'assurances I

300,00¢ 3,00€ 309,00€

195,00€ 0,008 2,008 195,00%

02 150,00¢ 0,00 2,00€ 150,00¢

054 150,00€ 1 5,00€ 2,00€ 156,00€

g2 150,00€ at 6,00€ 2,00€ 1565,00€

Afficher : (100 ¥ | résultats par page

0,00€

0.00€

0,00€

0,008

0,00€

Contrib.
UELT

Inscritla: Statut  Acdtions

11/03/2015 Corfirmé

11/03/2015 Confirme

11/03/2015 Corfirme

11/03/2015 Confirme

% % W%
XX X x

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 de modifier les assurances d'un participant déj créé.

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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es de

Encad it des

¥ par un adhérent licencie ") Par un professionnel

Précisez la maniére dont va étre encadre le voyage (animateur breveté, animateur
certifié, guida ou professionnel externs, autres . ).

|encadrement dec randonnéec par un animateur breveté du club

L P

Nombre de participants minimum autorises
ns

Nombre de participants maximum autorisés”
=5

Prix moyen envisage® (le prix indiqué doit comprendre |"intégralité des
prestations)

s |

Nature du tarif du voyage”

Fixe
® Vanzhle

Option de publication
= Espace fédéral (htps: /fespace-fede.frandonnes fr)
= site national | o/ ervrw firendonne e f fir)

e > i

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.

. DERARTEMENTAL DE LA MANCHE

Fandonnee | Se déconnacter [5] FRRANDONNEE COMITE

fes chuer CMM, o 1 il
www.frandonnee fr Structires  Adhérents Abonnements  Extracton SENstques Uriksaeurs

Accueil > Gestion > Evenaments > Cestion des voyages

Sodi=E
M 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 comme 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|

valide

02/05/2015 09/05/2015 France

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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10 - Annuler un participant

a) Ouvrir la page “Participants” du voyage

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

FFnandonnee % \ FERANDONNES COMITE
s i o e — T —
o3 chains,

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

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

Jouter 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 les assurances et la contribution immatriculation tourisme restent duess en cas d'snnulation d'un participant, i est souhaitable de n= pas trop anticips)
i3 saisie das (nscrits: une guinzaing de jours & favance étant ie delal préconise.

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

Contrib.
T

Inscrit le : Statut  Achions

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 & %
128k e . 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

(= 0]

» Un
IIOKH

& confirmation

Confirmez-vaus [annulation de ce participant 7

| & Information
Les donnges ont été enregistréas.

Fermer
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(1]
» Le participant a désormais le statut “Annulé” sur la liste des participants.

Bicedpp i

= www.frandonnee.fr

| Se déiconnecter || FFRANDOMNMNEE COMITE

CD50 - CD en gestion v

Stuctures Adhe rents Abonnemerts Extracbon: Safistiques UShizaleurs Ewsnements

Accueil > (esfion = Evenemsants > Gesfion des voyages
—dch
Voyage Participants Rapport

+ Ajouter un pirhcpani‘

Il act important de saisic les participants, une fois qua la nombre minimum souhaité estattaint, Caela peut évitaNdas fraic dassurances aux inscrite gu'ils ne pourront pas
152 faire rembourser en cas dannulation Ju voyage.

Oans fa mesure au les assprances at 13 confribution immatriculation fourieme rest=nt duss 2n cas dannulation d'un Rarticipant, d est corhaitahle ds ne pas trop anbiciper
la salsie des inscrits; une guinzaine de jours & l'avance étant iz délai préconisé.

5 elemants trouves Afficher : 100 ¥ | reésultats par pagsl

Options Condrib.

Inscritle: Statut  Adbons
d'assurances UEN

0475036% BESMIER ANDRE 300,00€ E 9,00€ 3,008 309,00€ 0,00< 11/03/2015 Confirmé @& ¥

0583353V MALICKT RENE 155,00 0,00€ Z,00€ 135,00€ 0,00€ 4/03/2015 Confirme

BOILLY-
D205259F MARYVONNE 150,006 0,00€ Z2,00€ 150,00€ 0,00€ 11/03X
BREUZIM
D542345M IMGREMEAL CLAUDE 150,00 1 G,00€ 2,008 156,00€ 0,00€

D284389H  EENENOT GABRIEL 150,00€ 1 6,00 2,008 156,006 0.00< 13/03/2015 Annule G0

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 intervention en
cliquant sur le bouton “Renouvellement” de couleur verte

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

9

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

Cliquer sur 'onglet “Rapport”

FFRandonnee 4% MBI . )
zuc_ww-«s_»,«_:.ﬂb‘l‘ ——

W, fﬁandonnee fr

Accuell » Gestion » Evanements o Gestion des voyagss

= .+
Vovage Participants Rapport

‘Gestion 30 MILLE PATTES |
Se décoanectsr

Titre du voyage® Structure organisatrice™®
SANCERRE 2015 |)_ T R AR |
Période” =

| TR | |os:u_.,
Debut [povos/201s Fin ps/ceionas |

i s S0 MILLE PATT|
Soit 7 jours o miLL s parres
I5oims 5

Descriptif‘ |5C MILLE PATTES

|7 jours de randonnée en pays sancerrois

IMA IRIE

» Le rapport de voyage s’affiche

? mandome% - |E Gemen 30 M1LLE ATES |

DE12E - Club en gestion v

Jaz g),..-u itne pichesge parteyte

— wwwifrandonnee.fr Structuraz  Adhérents  Abonnements  Skfisfiques  Evénements

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

MNombre de participants : 10

Prix moyen du s&jour : 216,00€

Mombre d'opti & T

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

Cliquer sur le bouton “Exporter”, en bas de page
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. R

L’entéte du fichier Excel s’affiche au bas a gauche de la page “Rapport” ; cliquer dessus

11.2- Exporter les informations contenues dans le rapport de voyage

Montant contribution UETT : 22.00€

chiffre d"affaires : 2160,00C

FFRandonnée
24 rue du Deszous der Berges

B Parbcipants Voyage ..oy

» 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 AssuraiTotal 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 230 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 230 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 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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