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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 :

Gor \816 www ffrandonnee fr 4 n

b) Cliquer sur la loupe
» Le choix «Fédération Francaise de la Randonnée Pédestre» s’inscrit a I'écran

Go ’8[8 waw firandonnee fr 9 n

Web Images Maps Shoppeg Plus ~ Cutia de recheeche

J— . »

Eedéranon Francaise de la Randonnée Pédeste

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

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

F‘Randonnee % W 0 article 2 Mon compte
o3 chentng, une I
www.ffrandonnee.fr

FFRandonnée Actus Randonner Nous rejoindre Communauté Faq Extranet Boutique Contact alisée u

Espaces adhérents

Extranet :

Sélectionner un extranet

RANDO CHALLEN!

Pratiqué par équipe ando challeng e épreuve ludique et sportive au cours de laquelle

différentes compétences du randonneu En savoir plus

Boutique

Produits a I'honneur :

Adhérer a la FFRandonnée LD Saniese
d Nouveau modéle 2014. Ce nouveau

modéle est plus fin pour ...
TOPO-GUIDE : SUR LES SENTIERS DE LA MARNE,

EN CHAMPAGNE !

Montagne de Reims, bataille 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»

FFRaNdonNee I = oarcs

les chaming, une ri
www.ffrandonnee.fr Y

FFRandonnée Actus Randonner Nous rejoindre Communauté Faq Extranet Boutique Contact Recherche petsonnaliske

SRS

P, Hte‘sﬁinéraires-di Déclaration de sinistre

Espaces adhérents

Extranet :

Sélectionner un extranet

RANDO CHALLENGE® : Le palmareés de la Finale de la coupe de France des clubs

La Finale de la coupe de France des clubs s'est dérouléea La Bourboule (Puy de Déme) du 3 au 5

RESERVEZ dés maintenant (A
VOIS ELl CLIQUEZ ICI 3 ;A bl

AUMONDE

Produits a I'nonneur :

Mi-chaussettes THYO 6 grises
Nouveau modele 2014. Ce nouveau
modeéle est plus fin pour ...

TOPO-GUIDE : BALADES EN DORDOGNE
36 promenades et randonnées de —

S

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

FFRandonNee 5',%
Jo5 cheming, une ri
www.ffrandonnee.fr

Site de gestion fédérale

N° d'identifiant

Mot de passe :

Connexion

Mot de passe oublié ?
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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

prnanéonnéeﬁ
fos checting; ”"\;:,w.ffrandonnee.fr

Site de gestion fédérale
N° d'identifiant :
| GCD50 |

Mot de passe :

Connexion

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

FFRaNdgnNee ﬁ

Jes cheming, Une ri

www.ffrandonnee.fr Pour certains licenciés, le
mot de passe permettant

Site de gestion fédérale d’accéder au site de gestion

N° d'identifiant - 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

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.

FFaanqonnée}j&

www.firandonnee.fr Pour certains licenciés, le
mot de passe permettant

Site d tion fédéral B . ;
e ce geslionisceme d’accéder au site de gestion

N° d'identifiant : 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 ?

Puis, cliquer sur
"Connexion"

» Vous accédez a I'espace membre

GUY BERCOT | Se déconnecter [X]

03295 - Adhérent v

FFRaNdonNée I
fos chemint: “www.ffrandonnee.fr

GUY BERCOT | Se déconnecter

FFRaNdgnNée ﬁ

les cheming, e 1
www.ffrandonnee.fr

» La rubrigue "Info perso” s’affiche
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GUY BERC

FFRaNdgnnee g’g

las cheming, une 1%
www.ffrandonnee.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.)

. ﬁr GUY BERCOT | Se de
FFRandonneeﬁ' el 4
a5 chaming, w1

www.ffrandonnee.fr

Accueil > Gestion > Infos perso > Mon &HH@S?UR

-4A+
Fiche perso Qualifications Adhésions Abonnements Mot de passe Attestations
Fiche
Nom * : |E Prénom * : |G
[ ] 1
Date de naissance * : Sexe * :
Adresse * : E ON Complément :
Code Postal * : E Ville * : |Ti
Pays * : E
Telephone : E Portable : | |
Email : F Site web : | |
Acceptation de recevoir de l'information Accepte info des
|

de la FFRandonnée :

partenaires FFRando :
Initiales : [GB |

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

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

FFRahdgnnee 5&

www.ffrandonnee.fr
Infos perso

Accueil > Gestion > Infos perso > Mo 839123%3570'2
- A+

».

GUY BERCOT | Sedéc ecter

y
& confirmation

Les données ont 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,

FFRandonnee G

le5 chemins, tne I
www.ffrandonnee.fr

Site de gestion fédérale
N° d'identifiant :

| G09496

Mot de passe :

Connexion

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

NNEE COMITE REGIONAL
X FRANCHE COMTE

FFRaNdonNee & - e — .

les chemins, une I
www.ffrandonnee.fr

FFRANDONNEE COMITE REGIONAL

" ’—r‘ Sedé r [X FRANCHE COMTE
FFRandonnee % ° | (’ CROS - CR en gestion v

las cheming, wune ri

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérerrs  Abonnements  Extraction  Statisiques  Utilisateurs  Evénements

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

FFRaNdoNNee

fus Ohmsvns, divw risimise pactigtt

www ffrandonnee. fr

Adhiessts Abosmementy Eeiacton  Smtchguer UNhesteurs

el > Gestion > Adhérare
- a4+

Attention | pour créer une hoance s3ns assurance de Type (S ou FS, Il est necessare de codher 13 case de non soUSCriotion au Contrat fedérd depus
longlet "Catisatian et Assurances” (df. rubngue Ma Structure)

4 Seer ure ncuvels hoance

Heache

Sauen’ Semon en cours et K-1 ~ Structurm
Departernent -
Emisson ene e e
Licence N®* Produnt* v
Nom+ Pranom |
o srorimert L
Rec
| Résultats da mcherche Legends & Ranauveler 4 Beocuvaler sans changemant \

F351 ements trouvés dont 597 rattadhes Afticher

100 [v] résukats par page

2801242014

IRA  2014/2015 22/12/20t4 03218330

TRA  2003/2018 10/0%/2013 GO0109 10/09/2013

IRA  2014/2015 20/0%/2014 G557 20/0%2014

» 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

CRUS - CF an gastion

At AV reanTacon Sty aenen ban st Ut Evinemany

Licence

Coordonnées

Nom * ;1 Srenom ™ ¢ |

Dato de notszsarce *

Adrmsse *

Sewe * :

Cormplément :

Coda Fostal = 1 Villa =
Para 2
Telephona : § Fortable ;
= ) Site web
NOAL Blaqua
Accepte rfo FFRanda < Accepte info des :Encnnre: m|
i v FFRango |

Licence

¥~ de licunce = | =ncturs = : [EINE S UNION SEoRTE

Typ= de kcenca * | |Licenss TRA ind. 2014,

Abormament > [ORN Adhdrent 1 an 201472013

] Prix globad 23.00
) Cotta parconne possade wn shonnamant, 2 Muméros restant 3 recewor

Imprmer lattestabon d'adhéaon
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» Un message de confirmation s’affiche :

FFRANDONNEE COMITE REGIONAL
| Sedéconnecter | FRANCHE COMTE

FFRandonnee ﬁ CROS - CR =n gesjjon lv
fas hucrh w-www.mandonnee.fr

Structures Adhérents Abonnements Extraction Statistiques Utilisateurs. Evénements

Accueil > Gestion > Adhérents > Licences

. Ge
- A+

== Creer une nouvelle licence

Licence
Coordonnées
Nom * : Prénom * : [ ] \
Date de naissance * : R ! Somsem x4 [Mancmilin |
e e PR & Information ]
Code Postal = : [2522( Les données ont &té enregistrées. ]
Pays * : | Frang
Telephone : |0381¢ ]
Email : I:rri ‘
NPAI :
Accepte info FFRando
: i
Licence 5 | Famer |

T Structure ™ : [IS20SUINE

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 nNee Joregpeerogmnes
fus chamynsy i 1N it %

fFrandonnee. fr

Sxtacton  Smeahgues

UNhestourn  Ewvimements

Attention | pour créef ulNe ho2nce s3ns assurance de type (S ou FS, il est necessare de codher 13 case de non souscriotion au Contrat fédéra depus

longlat "Catatian et Acoyrancas” (of. rubnolie Ma Structure)

Reeane
Sauc Semon ke cours wt K1 ~ Srructurm
Départernent ! v
tmigsion entre le \ £tle
Licence N=- Produit -
Nom Pranom |
o rorimert [
| Résultats da mcherche Legends 4 Ranouveer § Beocuvaler zans changemant \
3351 éments trouvés dont 597 rattachés Afticher ; | 100 [v] résukats par page

20142015 22/12/2014 03218330 2601242014

2003/2048 10/05/2013 GO0109 10/09/2013

V201 20/0%2014
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» Une ligne avec les coordonées du licencié s’affiche en bas du tableau

CROD- CR

fusnres AdRerens Aloeerpents Eammron SR gee UIOESToNEY Evérenees

Asguei] > Gestion > Adhérares > Licences

= )
Attention : pour créer une licence sans assurance de type IS ou FS, i 25t nacessaire de cocher la case de non scusaiption su contrat fadersl depuis
fonglet "Cotesaton et Assurances” (o, ubnaue Ma Strecture)

§ Creer ure nouvele iomen

lechercne

Seigon! | Ssiavn en coum e KL [v] Rnucture !
Dégartemant E
Emigzion entre la Etle
Licence K¢ * Produk - v
[ IR — LT D —
A mpevnert [7]

Résultats de recherche Légends. 0 Rencuveler o Ronvuveler sors drangement
1 éléments rouves dont O raache armcher 100 &/ rEsukats par page
.il)&w‘b‘m |u~ Nom | Prénem|Nete) ke ‘U'
! ! | !

TypeiSotson  |Emise ie | Par

Animateur 2Nma

125 .0 [RA  2014/2015 03/02/2015 GO3205 nrvesu (3F], 2 S 050C72015 rd

Resporunble tourame

6 Ugnes seictionrdes | TMplime | Bxpater

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.
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4.2.3 - Mode opératoire

a) Saisir les codes de gestion de la structure :

FFRaNdgnNée I

les chemins, une I
www.ffrandonnee.fr

Site de gestion fédérale
N° d'identifiant :

G09496

Mot de passe :

Puis, cliquer sur
"Connexion"

00000000

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

FFRanqonnée%

las chemnS, une

FFRANDONNEE COMITE REGIONAL
| Sedéconnecter [X] FRANCHE COMTE

CROS - CR en gestion v

www.ffrandonnee.fr

» Les menus disponibles s’affichent,

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

’7\ NEE COMITE REGIONAL
2 ,f FRANCHE COMTE
FFRandonnee 10 IINCINI .

= |v

las cheming, une ri

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Extraction  Statistiques  Utilisateurs

» La page "Ma structure” s’ouvre :

d) Cliquer sur 'onglet "Membres™

14

FFRANDONNEE COMITE REGIONAL
3 ecter |X| FRANCHE COMTE

CRO9 - CR en gestion v

Structures Adhérents Abonnements Extraction Statisfiques Utilisateurs Evénements

FFRaNdgnNée 5%

s chemins, e 1i
www.ffrandonnee.fr

Accueil > Gestion > Structures > Ma striicti§@® - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

S b

m Coord. Sites web Membres  Struct. rattachées  Cotisation et assur. i Infos bancaires Compte Justificatif Stats Cont. UEIT

Type de structure * : }Cé{nité régional \ Structure de rattachement : | SIEGE
\

Nom * : [CTE\REGIONAL FRANCHE COMTE | En sommeil :

\
Numéro * : [CRDQ\ ‘ Bloquée :

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

FFRANDONNEE COMITE REGIONAL
FRANCHE COMTE

FFRandonnee

. i il se paroe
'gd‘—':f’—ﬁhndonm.ﬁ

CROS - CR an gesticn v

Stuctures  Adhérents  Abonnements  Extraction Stotistiques  Ubilisateurs Evenements

Accusil > Gesbon > Structures = Ma stachREe - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE
- A4+
Id. Coord. Sites web m Struct, r hé Cotization et 3ssur i Infos bancaires Compte = Justificatf Stats  Cont, UEIT

L'affectation des Responsabilités "Président” et "Responsable Adhésion” mettent 3 jour les informations contenues dans l'onglet "Coordonnées”,
Néanmoins, il est nécessaire de recharger la page "Ma structure” pour les voir 3 I'écran

Résulizt repaerche

20 éléments trouvés Afficher : | 100 v | résultats par page
e e ey Py
06 - - /2015) m] 7 |

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
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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.

o < ‘

Shructiures

FFRaMonﬂeeﬁ

ez chamns, & rrm il

www.ffrandonnee.fr

Adherents Aboanements Extrachon Statistiques tisateurs Evenements

Gestion > Structurss > Ma stracERES - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

Accueyl >
=dit
Id. Coord. sSites web RLEILTESE Struct, r hé Cotisation et 3ssur Al i Infos bancaires Compte Justificatif Stats Cont. UEIT

L'affectation des Responsabilités "Président” et "Responsable Adhésion™ mettent 3 jour les informations contenues dans l'onglet "Coordonnées”,
Néanmoins, Il est nécessaire de recharger 1a page 'Ma structure” pourles voir a I écran

Rasultat recharche
20 éléments rouvés Afficher : | 100 w| résultats par page

e e .

Membre du camite directeur (Ms) 21/06/2015)

Responsable tourieme (Ma] 18/12/2013)

erésidant

Webmestre site public (Maj 19/03/2014)

066 I Responsable tourisme (Maj 18/12/2013) I (]

&
067 Membre du camite 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 & X
0259734G SAILLARD SERGE Membre du comité directeur O # X
04847590 SECHEHAYE Jean Vice Président (Maj 30/04/2014) m} i X

Membre du comité directeur Wice Président
Chargé d= mission

Commission Baliseurs
Commission Communication
Commission Editiens
Commissien envirennement
Commissien Formation
Commissien Formation Finance
Commission Hébergement
Commissian Juridique
Commission licences
Cemmissien Manifzstations
Commissien Sentiers
Commission Sportive
Cemmissien Vie Associative
Commissien Jeune

Médecin FFRandonnée
Président Commission Baliseurs

Enregistrer Retour
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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"

— FFRANDONNEE COMITE REGIONAL
° R | Se décon ter | FRANCHE COMTE

= CROS - CR en gestion v

FFRaNdgnNée 5&

L w-www.ﬂ'randon nee.fr

Structures Adhérents Abonnements Extraction Statistiques Utilisatew = Evénements

Accueil > Gestion > Structures > Ma straichR@9 - CTE REGIONAL FRANCHE COMTE

- A+

m Coord. Sites web Membres Struct. rattachées  Cotisation et assur.  Attestation Infos bancaires Compte Justificatif Stats Cont. UEIT

Type de structure * : [ Comité régional | Structure de rattachement : [ SIEGE

Nom * : [CTE REGIONAL FRANCHE COMTE | En sommeil :

Numéro * : [CROS ] Bloguée :

Commentaire : Motif de blocage :

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

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

DEPARTEMEN TAL LA N
| Se ddcommectar FERANDOMNEE COMIT

CO3D - €O on pestien

E voreeerty

- , somn richmase g
foope ~mﬂ'nndonnoe.ﬁ

et A oy ity Alsorsrse re by Eavacton S ey USlisawirs

Accyell » Gestlon > Structures > Ma structilre> CDSO - CTE DEPTAL DE LA MANCHE

- A+

Id. Coord. Membres Activités Cotisati

assur,  Attestation Bal et deb Infos bancaires Coenpte Justificatif RTiAT1ay)

Attention : Il ne sera plus possible d'e

ister, de modifier de surcotisation & partir du 31/12 précédent Mannée civile en question.

Contribution EIT 2015 - 01/01/2015 au 02/01/2015 ¥

Tranche basso Tranche haute Montant surcotisation Acthons

° 100,55¢C Prix 1 0,00€ 7
101 250,59¢ Prix 1 0,00€ 7
251 400,99¢ Prix : 0,00€ 7
401 800,59¢C Prix : 0,00¢ P 4
801 1200,99¢ Prix 1 0,00€ 4
1201 1600,99¢C Prix : 0,00€ rd
1608 2000,99¢ Prix : 0,00€ 7
2001 2400,99¢ Prix : 0,00€ ' 4
2001 2800,99¢ Prix 1 0,00€ rd
2801 3200,99¢ Prix 1 0,00€ 7
3208 3600,99¢ Pric : 0,00€ 7
3601 $99959098,99¢C Prix : 0,00C 7
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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 © 100,95C Mootant * | 100

T

h) Cliquer sur "Enregistrer"

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

g p— S
| Se déconmeciar FrRANDONNEE COMIT

Id. Coord. Membres Activités Cotisation et assur.  Attestation

Attention : Il ne sera plus possible d'enregister, de modifier de surcotisation & partir du 31/12 précédent I'

Contribution EIT 2015 - 01/01/2015 au 02/01/2015 v

Hontant surcolisation

Prix 1 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"

rﬂ RA !‘:'NEE COMITE REGIONAL
. . 9 Se d C | FRANCHE COMTE
FFRaNdonnee 10 I ¢ : ;

las cheming, une i

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Extraction  Statistiques  Utilisateurs

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

d) Cliguer sur 'onglet "Struct. rattachées"

/

B o bres Qualf, Activités  Struct. rattachées  Cotisation et assur. Attestation Baletded Logo Infos bancawes Compte
Justificatid  Stats
Type de structure * 1 Camite desatamentsl v Structure de rattachement : CTE REGIONAL BASSE NORMANDIE
Hom * 1 CTE DEPTAL DE LA MANCHE En sommeil !
Numéro * : CO® Bloguée :
Commentaire : Motf de blocage :

Label Rando Samté :

Régon * : | BASSE NORMANDIE v
Mode de gestion bancawe :  Viremast/Praldvement v
Département * ¢  MANCHE v Estfictive ¢
Dernidre cobeation & Extension dimmatnculation tounsme :
Aucune * Extension{EIT) Ublisation de l'extension{UEIT)

» Les structures rattachées s’affichent a I'écran

00830  SPORT ET CULTURE EN PAYS & I 2015 (m] m] Fa |
05126 2 MILLE PATTES TOURVILLE SUR SIENNE 2015 O o s X |
05850 UNIONS e AlS 2015 (] m} A l
05748  BANDO CINQ 2015 o o s X
05509 I RAY 2018 w] o s X
| psa7s 2018 (m] =] s X
08482 2018 m] =] s X
08361  PATRIMOING 2014 0 o s X
05001  REPFUVELLE S AMIME 2014 [m} u] g X
04230  ALADECOUVERTE O L3 HAGUE 2015 o O sx
04929 s sCA ANMA 2015 u] | A
Q4265 QEFICE (U TOURISME 04 MORTAINALS 2018 o o s X
pa497 RAN %1 CANTON RECEY 2014 (=] o v X
03878 LES RANDONNEURS DES DUNES ET BOCAGE GOUVILLE SUR MER 2018 (=] =) 7 X ‘
03102  ASEVGYMY TAIRE 2018 =] =] s X |

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

» La page "Coordonnées" de la structure sélectionnée s’affiche a I'écran
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f) Cliquer sur le bouton "Utilisation de I’extension (UEIT)"

2 al DEPARTEMENTAL OF LA MANOME
mm | Se déiconnecter FIRAMDONNET. COMITE

Aneind, sune i Ambise pSit O30 - €O on ” .
e www ffrandonnee.fr

A v Aborwe v ity 1 vty

Cavacton Lt g

sty

cual Gestior Structures Recharcher une structure> 06126 - SO MILLE PATTES

m Coord. Membres  Activités  Cotisation et assur,  Attestation  Infos bancaires Comgte  Justificatif  Cort. VEIT

Type de struttare * : | Clb v Structare de rantachement : | CTE DEPTAL DR LA MANCHE v
Nom * : 50 MILLE PATTRS En sommed :
Numéro * | D616 Bloguée ;
Commentaire ! Mobf de blocage !

Label Rando Santé :
Impression gérde par le club
Mode de gestion bancaire | | Chigue v
Estfictive |

Dernibre coveation 1 BOIEI0LS Extansion dimmatncdation tounsme :
" 7 20342

* Aucone Extension{EIT) Unlisation de lextensson(UEIT)
[

FFRandonnee

64 rue dv Dessons des Barges

73033 Pars

cowrriel 1+ assccatiendlirandonces.

Systérne de gestion fedén! varsion 2 3518 &y OO/ 013 13113143 - Copynght 2015/2013 - le OO/ 2015

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

leur bleue :

. ) DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
mm | Bu dicomnecte FFRANOOMMEE COMITE
o i :

~ www.ffrandonnee.fr Addviverts  Abmewewwnts  favacton  SufSabogers  UNSnstewrs  Cvermments

Ascuail Gastion > Structures > Recherchar une structure> 06126 - SO MILLE PATTES
- A+
m Coord. Membres Activités  Cotisation et assur, A 1nfos b i Compte Justificatif  Coet, UEIT
Type de structure * @ | Oub v Structure de rattachement @ | CTE DEPTAL OF LA MANCHME v
Nom * 30 MILLE PATTES En someneil :
Numéro * : 06128 Bloquée 1
Commentawe © Mobf de blocage 1

Label Rands Santé :

Impression gérde par e club ;

Mode de gestion bancawe : | Oheasue i
Estfictive :
Extension d'immatriculation tourisene ©
Derniére cobsabion : 20142013
Aucune E-Yemmm‘j!\'}@hiboh de Fextensson{UVEIT)
A g

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

Type de structure * & Oub v Structure de rattachement 1 | CTE DESTAL OF LA MANCHE v
Nom * © 50 MILLE PATTRS En sommell :
Bumero * @ Die Bloguée

& Confirmation

Attestion, veudiez confirmer 'vblisation de Mextension dwmmatnculaben
Commentaire :

annuler

”

Label Rando Sante 1

h) Cliquer sur "OK" pour confirmer.

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

Numero * 1 a1 8loquee !

& Confirmation

Commentaine 3 Enregistrement effectue avec succes -

Ok

i) Cliquer sur "OK"

» Le bénéfice de "I'Utilisation de I’extension (UEIT)" est désormais renseigné pour
cette structure.

. F 5 | | DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
FFRwdomee o | Ba décomnmcrar FFRANDOMMEE COMITE
et CO% « €O 12a

o8 Chmmnnt, s 1St
s www. ffrandonnee.fr

fructure> 06126 - 50 MILLE PATTES

-A+

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

Type de structure * @ | Oub v Structure de rattachement @ | CTE DEPTAL OF LA MANCHME v
Nom * 30 MILLE PATTES En someneil :
Numéro * : 06126 Bloquée 1
Commentare : Mobf de blocage 1

Label Rando Sants :
Impression gérde par be club ;

Mode de gestion bancawe : | Ohéeaue v
Estfictive :
Dernid Ssab 14201 Extension dmmatriculation tourisene :
rmiére cobsabion : 0142013
- Aucune Extension{EIT) sabon de Fextensson{UEIT)
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)"

* .F b | | DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
FFM o | Bu décomnecter -| FFRANOOMMEE COMITE
e richmsite ot — CO% 120

los chmmnnt,

www.ffrandonnee.fr

harchar une structure> 06126 - SO MILLE PATTES

- A+

EZN coord.  Membres Activités  Cotisation et assur, Attestation lInfos bancaires  Compte Justificatif  Coet. UEIT

Type de structure * @ | Oub v Structure de rattachement @ | CTE DEPTAL OF LA MANCHME v
Noem * 30 MILLE PATTES En someneil =
Numéro * : 06126 Bloquée 1
Commentawe : Mobf de blocage :

Label Rando Santé :

Impression gérée par be club

Mode de gestion bancawe : | Ohesue A
Estfictive :
Extension dimmatriculation tourisene :
Dernitre cobsabion : 20142013 A a 3
Aucune Extension(EIT) Utiksabon de Fextensson{UEIT)

Ervegatrer

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

Commentaire ! Motif de blocage 1

Label Rando Samte :

Impression gérée par e club ¢

Mode de gestion bancaire ! | Chicue v
Estfictive !
Ext tnicdation tounsme 3
Derniére cotisation : 30142013 8
ine Extension{ET ation de lextensson|VEIT)
‘

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

& Confirmation
Attention, vewllez confirmer le retrat de NVEIT
Commentaire :

Ok Anesder

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

& Confirmation

' e cs
Commentaire Enregatrement effectud svec succes -

. o4 3 DEIPARTEMENTAL OF LA MANOME
FFRWomee deconnect FIRANDONNEE COMITE
Jas Ehmenat, s S Smasemierts - < ¢

i www.ffrandonnee.fr .

sestion > Structurs fecharchar une structure> 06126 - S0 MILLE PATTES
- A+

m Coord.  Membres  Activités  Cotisation et assur.  Attestation  Infos bancaires  Compte  Justificati|l Coet. UEIT

Type de structure * : | OWb v Strocture de rattachenent : | CE DAFTAL DF LA MANCHE v
Nom * : 50 MILLE PATTRS En sommad ¢
Numére * | 26328 Blogquée |
Commentaire ! Mobf de Blocage !

Label Rando Sante :
Impression gérée par le club @

Mode de gestion bancaire ! | Chicue v

| 4 EstFictive !
Extension dimmatnculation toursme :
Derniére cobsation ; 20342043
® Aucune ExtensionEIT) Ueilisation de l'extensson(UEIT)

FFRandonnes

64 rva dv Dessaus dos Berges

73013 Pars

Cowrvial |« areatien P andoroee

Systeme de gestion feddénl version 2.9510 du 0S/02/2015 13133142 - Copynght 2011/2013 - le 0H/02/2013
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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 :

UEMI‘EN(NVM DE LA MANCHE

FFRmdomee | S déconrwctar RANDOMMEE COMITE
los & pumint, ne rahesse prlogs - — SO0 « CO an estacn v
~ www.ffrandonnee.fr Pruchuws  Advisents  Abcowssts  Exbaclon  Stilagues USnaleurs  Dvivewsots
ructure> CDS0 - CTE DEPTAL DE LA MANCHE
- A+

B coocs. Membres Achikes Cotisationetassur. Attestation Baletoeb lnfos bancaes Compte Justifcatf  Coek, UEIT.

Type de structure * :  Comite departamental v Structure de rattachement : | CTE REGIONAL BASSE NORMANDIE v
Nomn * 1 CTE DESTAL DE LA MANCHE En sommeil 1
Numéro * : CO0 Blogute :
Commentawre : Motif de blocage

Label Rando Santé :

Mode de getdon Bancare & | Vieemert/Pralevement v
Département * :  MANOHE v EstFictve =
Extension d'enmatric oo $
Dernitre cobsabon :
Autune Utikisabon de lextension(UEIT)
m b
¥

FFRandonnas
4 rve 2u Dessous e Bargey
701 PMI
conrvial | aton g randoree

Systame e- pnv-n Tedaral vomn : S518 du 09/02/2015 13:13:43 - Copyright 2011/2018 - le 0%/02/2013

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.

FRANDONNEE COMITE REGIONAL
| Se déconne:

CROS - CR 2n gestion v

Structures  Adhérents  Abonnements  Extraction  Stafistiques  Utilisateurs  Evénements

FFRaNdonnee G%
s chem w'www ffrandonnee.fr

» La page "Gestion des voyages" s’affiche

b) Cliquer sur le bouton "+ Créer"

o oty .-mxﬁﬂd" ﬁ

“www ffrandonnee fr

Cusnemmais

RAtosrwmerts  CcEscSon  Seflabigues LR setsars

cepsil > Geston > Evenements

. AL
Message aux organisatesrs de séjours lors du choix defwotre destination, veillaz & onsulter |2 site du ministare des alfaifes atrangeras accesable an
suivant ca han : httpy//www diplomatia gouy frfr/conseilsfaure-vovapawrs). Naus vous recommandons d'dukar les liqux considdres comme 3 risque ot lstos
sur 13 page indiquée. Nous vous rappelons gue forganisation dun séjour dans un leu (oNgidérd comme una 2on0e de QuerTe Nest pas autonse sous le
couvert de fimmatnoulabion Tounsme de la Fedaration &t qua le contrat fadaral axclu boutes ses garanties i le séjur 53 dércule dans un licu canaidare
omme une 20ne Jde guerre.

Iy a)es

Népal | FUNAT recommande a sed membres du Secteur Vopages les dispositions apphcables pour lee voyages 3 forfat 3 savor 13 suspension de 1ous les
départs jusqu’a nouval ordre. Prandre connaissance des (dspasmtions specfiquas powr la Nepal

»
NEB * Organizakteur s'antend galamant comme coomanizatewr
Repon organicateur | - N* orgamisyteur 1
Départemnent : N* du woyage :
Se ddroulant ente le ¢ I etle :
Sttt | ZI Bur I'annde civie | | Voyaces & vanir _;_J
Resdta recharchs ) o
4 dléments rouves Affictier | 109 w] resuts par psie
N struct | Dep. strocturs | N™ strocty, Dep. stroctrs
Titre | Date fin | Pays Sl:n-t Actions
! début Fart wrga Co-unga co-urga
27/0572015 O4/07/2015 Autnche 37 Dazar <00 valida

180902015 21/09/2015 France

ERDOA7S2 14/02/2045 2£/09/2015 France 0 02454 50 CRO3

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

enarconnee % DL

dat e i rerudide el

wwr frandonnee fr

Srorurss  Adbsrsnis Bbarremenis  Exiraciion

L = E ! wnyag
A T
Woyage
Tikre du voysge® Struckure srganisakrice®
CHOA - CTIE BEGTOMH A
Famnde® i LS
Début | rin CTE AEGTON AL FRANCHE CONTE
Caniis pagienal Franghg-Comis
Egar ¥ joasny
I G 1]
DG stir SULLH U e
22 na dn allen
Criatar o pregra—mn :azzil THISE
LR L s R
errpie rsa
lwtes o it e
Dot fjoiat [ proprsmmod o seteed] Fasrganiaataus™

Faageii g i Kb b i rn

P e w7 FE b i i Criaran dl.

Fihota
vihre phcto pramatiannele ot imgsdracivement e lore de draii (danc ne

pEr wonk dbd prlcss oo d'sutrer alter], Teuts 44 U, |8 FRRsndsands ot sabra
mmroisbon rsdpansat b das poasn

Struckure comrganisatricn

Parsoas. | darsan fichisr ailweiiz mi.

Voe immg s dorent |medratvsETens ret pectar [ drorbe de e ukmur. B
Erensz oonc pas des DNotos BEOE Subonsstion ou photogrephs suqus| css vous
wrpoass b8 FMandenris & dea peurauksa
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28

Précisez |z maniére dont va étre encadré le voyage (animateur brevetd, animateur
certifié, guide ou professionnel externs, autres... ).

()

Nombre de participants minimum autorisés

(I

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)

® 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 :

A all estior Oyag¢
- A+
Voyage

Titre du voyage* Structure organisatnice*
s su0

Période”

Dbt Da/OL2013
Soit 35 jours Avertis rment A ManG

Les données ont été enregistrées.

[= o3}

Descnptif*

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 : 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 .

Pléces jointes (programmes ¢ Nadia ESNABI - nadia.esnabi@grpmds.com

Cronanes un fchiet | Aucur Echeer

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

@)
@
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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”
Debut &

A MANCH
Soit 11 Jours o~

Descriptif*

v
RANDONNEES DANS LE DESER onsu tle inis de e3 étrangeres & l'adresse
smate QNS jusau’s Is date de départ .

Pléces jointes ( programmes ¢

| Commnser un taner | 4

| Cronnnes un teriet | Accum fichie le Morganisateur®
ermer
Photo

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

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.

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

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”

Titre du voyage* Structure organisatrice”

. voyage

Pértode”
O¢dut 10/0372013 Fn 2003201

KON

SoR 11 Jours CTE ORSTAL DE LA MANCHE

KORP %0
Descriptif* ORP Y
descriptif voyage
1 RUE DU B MAT 1943

]

Piéces jointes (programmes ou autres) DIIIIIA0

Croanses v foher | Awcun Acheer chalal
l - KOpIOB wanadoo i

[ Cranintes v fohiar | Aucun fichar chai Interlocuteur de Norganisateur”
Photo

Votre photo promobonnelie dott impérativement étre libre de drot (donc ne pas avoir
€té prses sur Jautres sites), faute de quol, la FFRandonnéde et votre associabon
sexposent & des poursudes,

» La fenétre ci-dessous s’affiche

Individu x

Résultat recherche

2 ddments trouvet

AMicher | | 300 v resuitats par page
03] 43 v ’
:
| s @]
]

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) 0233993430
1z un . woun fichier cho

{ Cuq--u un ficher | A fichier chois <CpNGusrroc

[(Crcaases un fenar | Accun fickiar chois

Photo

Interfocuteur de Norganisateur”

NIise
Votre photo pramobonnelie dot imperativement étre hidre de droit (donc me pas avo
été prses sur d'autres sites), faute de quos, |a FFRandonnée et votre assotiabon

PENOY
s'expotent & des pourtudes
JEAN MARIE
| Chromases us ficter | Accun Rchier che OIII00440

operotSorange. 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.

i FF' FEATEEL DL e
déce
FF Randonnee © ‘, | Se déconnecter || FFRANDONNEE COMITE

Structures Adhérents Abonnements Extracfion Stafistiques Uilisateurs Evénements

Jes ahaming, cne b
www.ffrandonnee.fr

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de sé&jours : lors du choix de votre destination, veillez & consulter le site du ministére des dffaires 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. Nous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de l'immatriculation Tourisme de la Fédération et que le contrat fédéral exclu toufes 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

Région organisateur : | v | MN® organisateur : | ‘
Département : | v | N® du voyage : | ‘
Se déroulant entre |e : | | etle: | ‘
Statut : | T | Sur l'année civile : |VD',lagE§§ wenir T |
Résultat recherche
2 éléments trouvés Afficher : LIDD ¥ | résultats par page
Dep.
Date Nb N° struct. N° struct. Dep. structure
- Date fin Pays structure
début Part. orga co-orga co-org
FRO01184 La presqu'ile du Cotentin 3 pied 11/06/2015 15/06/2015 France 0 CcDs0 50 validé &
A
u pays du Mont Saint Michel et des =
+ 4 du Mont Saint Michel et d =
FROO1183 29/08/2015 01/09/2015 France 0 CDs0 50 » Validé
agrandes marées X

» 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,
e 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

nd n . o w . DEPAMENTAL DE LA MANCHE
FFR n | | Se déconnecter FFRANDONNEE COMITE
FriRa’‘on’ee =

www.flrandonnee.fr Stuctures  Adhérents  Abonnements  Extrackon  Stafisfiques  Ufilisateurs  Evénements

Accueil > Gestion > Structures > Rechercher une structure> 06126 - 50 MILLE PATTES
-4A+

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

Type de structure * : [ club v Structure de rattachement : | CTE DEPTAL DE LA MANCHE M
Nom * ¢ |50 MILLE PATTES | En sommeil :
Mumeéro * : |05126 | Bloguee :
Commentaire : Motif de blocage :
A i

Label Rando Santé :

Impression gérée par le club :

Mode de gestion bancaire : |Cheque T |

EstFictive :

. - Extension d'immatriculation tourisme :
Derniére cotisation : |2014-2015 | )
Aucune Extension(EIT) ® Utilisation de I'extznsion{UEIT)
m

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 P’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).
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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”.

5 T’ Gestion 50 MILLE PATTES |
pFnandonnee% - | PTESE
. ‘

Structures Adhérents Abonnements Statisbques Evénements

les chamins, tne Ii
www.ffrandonnee.fr

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

- A+
Voyage
Titre du voyage* Structure organisatrice®
‘ l ‘m-.un 50 MILLE PAT I
Période*® ) loexzs
Début Fin |
Soit ? jours
Descriptif* [50 MILLE PATTES

|Détaillez Le programme. ‘
watriE

|
[SO MILLE PATTES l
|
|
|
|

P 50230 FGON COUTAINVILLE
Piéces jointes (programmes ou autres) ‘ ‘

| choisissez un fichier | Aucun fichier choisi | [ ‘

l Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi ! Interlocuteur de I'organisateur*

Photo ‘ ‘ lj
l |
\ |
\ |
\ |

Votre photo promotionnglle doit impérativgment étre libre de droit (donc ne pas avoir
été prises sur d'autres sites), faute de quoi, la FFRandonnée et votre association
s'exposent & des poursuites.

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Structure coorganisatrice™

lv:os,: - CTE DEPTAL DE ‘

[CTE DEPTAL DE LA MANCHE \

[CDRP S0

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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FFRandpnnée 5%
Jes chaming, ”"www_;frandorlnee-ﬁ'

7’;" Gestion 50 MILLE PATTES |

Se déconnecter [~]

06126 - Club en gestion v

Structures Adhérents Abonnements Statistiques Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de votre destination, veillez & 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 & risque et listés sur |a page indiquée. Mous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourisme de la 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

Région organisateur : ‘ v | M® organisateur : | |
Departement : ‘ v | M® du voyage : | |
Se déroulant entre le : ‘ ‘ etle: | |
Statut : ‘ v | Sur I'année civile : |‘Jo-,-agesé wenir v |
Résultat recherche
1 éléments trouvés Afficher @ | 100 ¥ | résultats par page

Date Nb N® struct. Dep. structure N° struct. co- Dep. structure
Date fin Pays Statut Acdtions
début Part. orga orga co-orga

les Calangues de Marseille / Mice et A
FROO1363 10/03/2015 12/04/2015 France O 06126 50 cDs0 50

sa réagion

valider J

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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W v v
www.ffrandennee.fr

Structures Adhérents Abonnements Exfraction Utilisateurs Evénements

Statistiques

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de votre destination, veillez a 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 3 risque et listés sur la page indiquée. Nous vous rappelons que l'organisation d’un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourisme de la 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

Région organisateur : | v | N® organisateur : | |
Deépartement : | T | N? du voyage : | |
Se déroulant entre le : | ‘ etle: | |
Statut : | T | Sur I'année civile : |Vo-,-agasé venir T |
Résultat recherche
6 éléments trouvés Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

Dep.
N Date Nb N® struct. N® struck. Dep. structure
Titre Date fin Pays structure Actions
Voyage début Part. orga co-orga co-orga
orga

ES001361 L'ANDALOUSIE 09/03/2015 15/03/2015 Espagne 0 CcDs0 50 Valide

LXK

TNO01362 DESERT TUNISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie 0 Validé

A

les Calangues de Marseille / Nice et sa
FROO1363 10/03/2015 12/04/2015 France ] 06126 50 cD50 50
région

valider

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. |O475036X ‘

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”

. - 4 = 0@wanadoo.tr
Sélectionner le pays™® | 2 |

[France v
Sélectionner la région* Statut : |‘.:ahdé —a - |
| PROVENCE-ALPES-COTE-D'AZUR v Indiquer le responsable
tourisme lié & ce voyage™®
Milieu* | ‘ l:l
#! Plaine “ Moyenne montagne Montagne A

Type de circuit®

# En étoile Itinérant

Activitées pratiquées™
+ Randonnée pédestre
Raquette & neige
Marche nordique
Autres :

Décrivez Les autres activités.

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 la region”

w = Statut : [valie v
| PROVENCE-ALPES-COTE-D'AZUR —

—_ Indiquer le responsable
tourisme lié a ce voyage*®

Milieu™ \
¥ Plaine ¥ Moyenne montagne Montagne ‘PE ‘
L
Type de circuit® bEA ‘
i e 16/
¥ En étoile Itinérant =

Activitées pratiquées® ]
¥ Randonnée pédestre {so |
Raquette 3 neige T
Marche nordique = ‘

Autres : [
Décrivez Les outres activités. jml
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d) Pour confirmer la validation du voyage, cliquer sur “enregistrer”

Mature du tarif du voyage™
Fixe

Variable

Option de publication
Espace fédéral (https://espace-fede.firandonnee.fr)

Site national (http://www.Frandonnee.fr)

e s

» Un message de confirmation s’affiche

randonnées encadrées par

& Confirmation
Confirmez-vous la validation de ce voyage ?

Nombre de participants minin
5

=

Mombre de participants maxir

Prix moyen envisagé® (le prix
prestations)

600,00

Mature du tarif du voyage* Ok annuler

»

Fixe

e) Cliquer sur “OK”

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

|les Calanques de Marseilie [ hice et sa regior | e

Période™ loe1ze
Debut [10/03/21
Soit 34 jours & Information :l
Berrpnis Les donnees ont été enregistrées.
randonnées dans les cala :I

AINVILLE
Piéces jointes (programmes ¢

IMv5-Annexel2 -noticinfopréala
IMy5-Annexe 7 bis-tableausynoj
Photo
Votre photo promotionnelle doit Fermer [EEpeateuy
été prises sur d'autres sites), fal »
s'exposent & des poursuites.
BESNIER |

f) Cliquer sur “Fermer”

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

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

600,00

Nature du tarif du voyage™®
Fixe
* variable
Option de publication
Espace fédéral (https://espace-fede.firandonnee.fr)
Site national (http://www.ffrandonnee.fr]

m

© Guide du Responsable Tourisme - IMv7- Annexe 15 - Version du ler janvier 2017 39



. R

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

6 éléments trouvés Afficher : | 100 ¥ | résultats par pagel

Résultat recherche

Dep.
Date Nb  N° struct. N° struct. Dep. structure
Date fin Pays structure Statut Acdions
début Part. orga co-orga co-orga

s

ES001361 LANDALOUSIE 09/03/2015 19/03/2015 Espagne 0 CDhs0 validé

X
& &

TNOD1362 DESERT TUMNISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie o cDs0 validé

les Calangues de Marseille / Mice et sa ;o
FROO1363 10/03/2015 12/04/2015 France ] 06126
région

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 respecter les droits de son auteur. Ne prenez donc
pas des photos sans autorisation du photographe auquel cas vous exposez la
FFRandonnée a des poursuites.

%cdrpso@ wanadoo. fr ‘

Sélectionner le pays*®

[France v

P = rEm— N
Selectivlitick1a reglon Statut : [ Mis en attente v
| PROVENCE-ALPES-COTE-D'AZUR v -

‘il manque les conditions

ey s d'annulation sur la notice
Milieu ‘d'infc préalable

¥ Plaine ¥ Moyenne montagne Montagne

v

Type de circuit®

¥ En étoile Itinérant

Activitées pratiquées™
¥ Randonnée pédestre
Raquette & neige

» Un cadre s’affiche sous “statut”

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

c) Cliquer sur “enregistrer”

randonnées encadrées par

& confirmation

Confirmez-vous la mise en attente de ce voyage ?

Nombre de participants minin
15

Nombre de participants maxii
ko |

£

Prix moyen envisagé® (le prix
prestations)

00,00
‘Q Ok annuler

Nature du tarif du voyage*

Fixe
* Variable

Option de publication
Espace fédéral (https://espace-fede.ffrandonnee.fr)
Site nationa’l (http://www.ffrandonnee.fr)
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LEILIIS, QUILE UL I UIS22ILIIIS! SALE IS, SUL T3
randonnées encadrées par

& confirmation
Confirmez-vous |z mise en attente de ce voyage 7

A

Nombre de participants minin
3

=

Nombre de participants maxii|

Prix moyen envisagé® (le prix
prestations)

600,00
ok annuler

Mature du tarif du voyage*

Fixe
Wariable

Option de publication
Espace fédéral (htt

site national (http:/

espace-fede.ffrandonnee.fr)
w.firandonnee.fr)

m

» Un message de “confirmation” s’affiche

d) Cliquer sur “OK”

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

P uu vu g UL L vy u

[les Calanques de Marseille / tice et sa régiod] [pe126 - 50 MILLE PAT !
L 120 - o0 ILLE PA

Période* loe12e

Début

Soit 34 jours & Information ]
Descriptif* Les données ont été enregistrées,

randonnées dans les cala

AINVILLE
Piéces jointes (programmes ¢

IMyS-Annexel? -noticinfopréala

IMv5-Annexe 7 bis-tableausvnor

Photo

Wotre photo promotionnelle doit > Fermer (EEEEE=ERy

ete prises sur d'autres sites), fai

s'exposent & des poursuites.

e) Cliquer sur “Fermer”

f) Cliquer sur “Retour”

Prix moyen envisagé® (le prix indiqué doit comprendre I'intégralité des

prestations)

E00,00

Nature du tarif du voyage*

Fixe
® Variable

Option de publication
Espace fédéral (https://espace-fede.firandonnee.fr)
Site national (http://www.frandonnee.fr)
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» Le séjour a désormais le statut “Mis en attente”

’ —7 GEU?I’I 50 MILLE PATTES
FFRaNdgnnee % ° ¢ e diconnecter ]
tes cumins, um richesse prtte : -

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Stafisfiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4A+

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de votre destination, veillez & consulter le site du ministére des affaires étrangéres
accessible en suivant ce lien : hitp://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 l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré 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
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre,

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

Reégion organisatsur v | M® organisateur : | ‘

Département : ‘ v | M° du voyage : | ‘
Se déroulant entre le ¢ ‘ | etle: | ‘
Statut : ‘ v | Sur l'année civile : |Ve-,lagesé wanir v |
Résultat recherche
2 éléments trouves Afficher : | 100 ¥ | résultats par page
Date Nb  N® struct. N° struct. Dep. structure
Date fin Statut Actions
début - co-orga co-orga
les Calangues de Marseille // Nice et -1 &7
FROO1353 10/03/2015 12/04/2015 France 0 06126 S0 CcDso 50 Validé
sa réaion X
les Calangues de Marseille // Nice et Mis en 2 &
FROO1364 10/03/2015 12/04/2015 France 0O 06126 50 CD50 50
sa region attente /| %

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

F nd n - GEtwfm £ MILLATrES
FFRanhdon S s
i '

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Stafisfiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors 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/consd{s-aux-voyageurs/. Nous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme & risque et listés sur la page indiquée. Mous vous rappelons qué\’organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de

guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourisme deNla 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

Région organisatsur

v | N® oxganisateur :

Département v | M° du ¥

‘|
A
Se déroulant entre le : ‘ |
Statut : |

v | Sur I'annee civile 3

Résultat recherche

2 éléments trouvés Aﬁichg\ 100 ¥ | résultats par page

Veyages 3 venir

Nb  N® struct. N° struct. Dep. structure
Date fin Pays Actions
Part. orga co-orga co-orga

les Calangues de Marseille / Nice et
FROO1363 10/03/2015 12/04/2015 France 0 06126 50 CDs0 50 validé
sa région

les Calangues de Marseille / Nice et Mis en -4 i
FRO0O1364 10/03/2015 12/04/2015 France 0 06126 50 CDs0 50
sa réaion attente

» 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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(11) %
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.
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a) Ouvrir la page “Voyages” de la structure

. Gestion 50 MILLE PATTES |
FFRandgnNee o
fes i, e ——

www.ffrandonnee.fr

Structures Adhérents Abonnements Stafistiques Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors 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 l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de l'immatriculation Tourisme de la Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre.

Creer

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

Reégion organisateur : | v ‘ M organisateur : | |
Département : | v ‘ N° du voyage : | |
Se déroulant entre le : | | etle : | |
Statut : | v ‘ Sur I'année civile : |VDyEgESé venir v ‘
Résultat recherche
2 éléments trouvés Afficher : [100 ¥ | résultats par page

Date Nb  N° struct. N® struct. Dep. structure
Titre Date fin Pays structure Statut Actions
début Part. orga co-orga co-orga

les Calangues de Marseille / Nice et -
FROO1363 10/03/2015 12/04/2015 France 0 06126 50 CD50 50 Validé

sa région

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

» La page descriptif du voyage s’affiche

I
www.tirandonnee.tr Structures  Adhérents  Abonnements  Stafisfiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

- A+
Voyage Participants Rapport
Titre du voyage™ Structure organisatrice®

||e§ Calanques de Marssills / Nics ot == régmri

Période®
Debut
Soit 34 jours

Fin

Descriptif®

randonnées dans les calanques et dans le pays nigois

ILLE

Piéces jointes (programmes ou autres)
| choisissez un fichier | Aucun fichier cheisi | 1MvS-annexe1a -

noticinfopréalable.doc

]
-
-
-
-
-
-
g‘
|

44FH_HTH_HTHTHT| =

Interlocuteur de I'organisateur®

| chasissez un fighier | Aucun fichier choisi | 1Mv5-Annexe 7 bis-

tableausvnoptique.xls
Photo

%

Votre photo promationnelle doit impérativement étre libre de droit (donc ne pas avoir
eté prises sur d'autres sites), faute de quoi, la FFRandonnée et votre association
s'exposent & des poursuites.

[ElrElrEire]

| Chaisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Structure coorganisatrice™

|([:5|J - CTE DEPTAL DE |

D50
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¢) Vous avez maintenant la main pour effectuer les modifications souhaitées.

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

A R LA LIVEDGGL LI [ GA SEEast UL LA LR L § IR G U

prestations)

Mature du tarif du voyage™
ixe
@ 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 été enregistrées.

Fermer

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

Mature du tarif du voyage™

) Fixe
) Wariable

Option de publication
[l Espace fédéral (https://espace-fede.firandennee.fr)
[ =ite national (http://www ffrandennee.fr)

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

FFRWON‘&%

oS ity dive_vi St pLIGR
—="" www flrandonnee fr

TRativiziie s

Message aux organisatesrs de séjours lors du choix de wotre destination, veillaz 3 consulter b= site du ministare des alfaires Strangeras accesable an
suivant ca han : httpy/www diplomatie gouv frfr/conseils-aur-voyvapawrs/. Nous vous recommandons d'dukar les iaux considdres comme 3 nsque ot listos
sur 13 page indiquée. Nous vous rappelons que lorganisation dun séjour dans un sy (oNSidérnsd comme una 2o0e de QUErTe Nest pas autanse sous le
couvert de fimmatnoulabon Toeunsme de la Fedaration ot qua le contrat fadaral axclu toutes ses garanties i le séjur 23 darcule danc un licu conaidare
(omme une 20ne de guerre.

Népal | FUNAT recommande a ses membres du Secteur Voyages leg dispositions apphcables pour Jed vovages A forfal 3 sa00r 13 suspension de 1ous les
départs jucqu’a nouvel ordre. Prandre connaizzance des dspasmons spechiquas pourle Nepal

MB * Organisateur 3'sntend $gal comme coomanizatelr

Repon organicataur | v K* organisateur 1
Départemnent ] N* du woyage :

1
Se déroulant entre e : ! 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

—‘,-v- DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE

FFRandonnee ﬁ | | Se déconnecter FFRANDONNEE COMITE

www.ffrandonnee.fr

Structures Adhérents Abonnements Extracfion Statistiques Utilisateurs Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de votke destination, veillez & consulter le site du ministére des affaires étrangéres
accessible en suivant ce lien : http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/oqnseils-aux-voyageurs/. Nous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme a risque et listés sur 13 page indiquée. Mous vous rappelons\que l'organisation d’un s€jour dans un lieu considéré comme une zone de

guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourismg de la 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 | M® organisateur

Deépartement T |

etle

3 | M° du voyage : | ‘
Se deéroulant entre le : | | : |
Statut : | sur\'année civile : |Ve',lagesé wenir v |

v]

Résultat recherche

7 éléments trouves Afficher : | 100 v | résultats par page|

Dep.

Date Nb N° struct. N° struct. Dep. structure

Titre Date fin Pays structure Statut Actions
début Part. orga o-orga co-orga

orga

ES001361 L'ANDALOUSIE 27/02/2015 14/03/2015 Espagne 0 CcDs0 50 validé

TMO01362 DESERT TUNISIEM 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie o CDs50 50 Validé

» 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

Confirmez-vous Ia suppression de ce voyage

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

& Information

Les données ont été enregistrées,

Dep.
Date Nb N° struct. N°® struct. Dep. structure
Date fin Pays structure Statut Actions
début Part. orga co-orga co-orga

. &

ES001361 LANDALOUSIE 27/02/2015 14/03/2015 Espagne 0 Cos0 Validé

TMHO01362 DESERT TUNISIEN 10/03/2015 20/03/2015 Tunisie 0 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

% Erreur

Attention, vous devez annuler tous les participants pour pouvoir annuler le voyage.

Fermer

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 % Gestion 50 M[LLA‘rrEs I

Jas chaming, sne riChess

www.firandonnee.fr Structures  Adhérents  Abornements  Stafisfiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors 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-ady-voyageurs/. Nous vous recommandons d'éviter les lieux considérés
comme a risque et listés sur la page indiquée. Nous vous rappelons que l'orgagisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de

guerre n'est pas autorisé sous le couvert de I'immatriculation Tourisme de la Feqération 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

Région organisateur T | N° organigateur :

Département : | A | N° du voyage :
Se deroulant entre e : | | etle
Statut : | A | Sur l'année civile : |\>\x‘()age5é venir v ‘
Résultat recherche
2 éléments trouveés &fﬁ:her\lloo v ‘ résultats par page|

Date Nb  N® struct. . . Dep. structure
Date fin Pays Actions
début Part. co-orga

les Calangues de Marseille / Nice et =
FROO1363 10/03/2015 09/04/2015 France 0 06126 50 CDs0 50 Validé
53 région X
les Calangues de Marseille / Nice et Mis en = &
FROO1364 10/03/2015 12/04/2015 France 0 06126 50 CD50 50
sa region attente X

» 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}
nd n . ° — Gestion 50 MILLA‘I‘I‘ES ]
FFR n . Se déconnecter
M ' (]

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Stafisiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors du choix de votre destination, veillez a 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. Nous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de 'immatriculation Tourisme de la 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

Région organisateur : | T | N® organisateur : | |
Département : | T | N° du voyage : | |
Se déroulant entre le | | etle: | |
Statut : | T | Sur I'année civile : |Vnyagesé venir v ‘
Résultat recherche
2 éléments trouvés Afficher : | 100 ¥ | résultats par page!
Date Nb  N® strud. . N° struct. Dep. structure
Date fin Pays Statut Actions
début Part. co-orga co-orga
les Calangues de Marseille / Nice et & &
FROD1363 10/03/2015 09/04/2015 France O 06126 50 CcDs0 50 -
53 région X A
les Calangues de Marseille / Nice et Mis en & &
FROO1364 10/03/2015 12/04/2015 France 0 06126 50 CcDs0 50
53 réagion attente I

d) 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
Se déconnecter |

06126 - Club en gestion v

FFRaNdgnNee Z&

Jas cheming, e I
www.ffrandonnee.fr

Structures Adhérents Abonnements Stafisbques Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
- A+
Voyage Participants Rapport

Titre du voyage* ﬁ Structure organisatrice™

lles Calanques de Marseille / Nice et sa régiof

iUGlZG - 50 MILLE PAT |

Période®

Début [10/03/2015 Fin |09/04/2015

Soit 31 jours

!06126

150 MILLE PATTES

Descriptif*

]

IMAJRIE

T z P
|randonnées dans les calanques et dans le pays nigois

|
|
'SD MILLE PATTES [
|
|

e) Cliquer sur 'onglet “Participants”

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

FFRaNdonNée 5& G s
o ity .

www.firandonnee.fr

Structures Adhérents Abonnements Statistiques

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

- A+
Voyage Participants Rapport

= Ajouter un participant

Il est important de ?arsfr les participants, une fois gque le nombre minimum souhaité est atteint. Cela peut éviter des frais d'assurances aux inscrits qu'ils ne pourront pas
se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans la mesure ou les assurances et la contribution immatriculation tourisme restent dues en cas d'annulation d'un participant, il est souhaitable de ne pas trop anticiper
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & 'avance étant le délai préconisé.

Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

Numéro Nom Prénom Prix du voyage Options d'assurances Total assurances Contrib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscrit le: Statut Adions

Aucun Item "ParticipantVoyage” ne correspond aux critéres

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 jours) aprés I'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

FFRandonnee % | o f Se déconnecter

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Sfistiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion fles voyages
-4+
Voyage Participants Rapport

= Ajouter un participant

Il est important de saisir les participants, une fois que le nombre minimum souhaité est atteint, Cela peut éviter des frais d'assurances aux inscrits qu'ils ne pourront pas
se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans la mesure ol les assurances et la contribution immatriculation tourisme restent dues en cas dannulation d'un participant, il est souhaitable de ne pas trop anticiper
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & l'avapce étant le délai préconisé.

Afficher : [100 ¥ | résultats par pagel

Numéro Nom Prénom Prix du voyage Options d'assurances Total assurances Contrib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscrit le: Statut Actions

Aucun Item "ParticipantVoyage” ne correspond auy critéres

Inscription d'un participant®

Prix du voyage (500,00

Options d'assurances

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

MNuméro : |U4:q |

Résultat recherche

1 éléments troupes

rai Afficher : | 100 ‘ v | résultats par page
as
Numéro Nom Prénom Date de naissance Actions
n
047] | \d
T T T ..
n hl

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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Numéro Nom Prénom Prix du voyage Oplions d'assurances Total assurances Contrib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscit le: Statut Aclions

Aucun Item "ParticipantVoyage” ne correspond aux critéres

Inscription d'un participant®

- [=]
= I
i I
S —
Prix duvoyage [i0000 | <C

Options d'assurances

o globat

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

Confirmez-vous I'ajout de ce participant ?

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

& Information
Les données ont été enregistrées.
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» Le licencié est désormais inscrit dans la liste des participants.

déconnecter

FFRaNdgnNée j,s'

fas chaming, s 27
www.ffrandennee.fr

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
-4+
Voyage Participants Rapport

=+ Ajouter un participant

Il est important de saisic les participants, uns fois que le nombre minimum soubajté est atteint, Cela peut éviter des frais dassurances aux inscrits quiils ne pourront pas
se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans ls mesure oU les assurances et la contribution immatriculation tourisme restient duss en cas dannulation d'un participant, il est souhaitable de ne pas trop anticiper
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & l'avance étant le délai préconiss.

| 1 éléments trouvés » Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

Numéro Nom Prénom Prix du voyage Options d'assurances Total assurances Contrib. IT Total Voyage Contrib. UEIT Inscrit le: Statut Adtions

Uﬂl 630,008 1 0,00€ 4,008 630,008 0,00 13/02/2015 Confirmé & ¥

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 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'enregistrer ce participant car il n'a pas d'adhésion (de type différentes de
IS ou FS) ou de randocarte valide sur la saison N ou N-1.

“‘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

Région organisateur : | v | M® organisateur : | |
Département : | T | MN® du voyage : | |
Se déroulant entre le : | | etle: | |
Statut : | v | sur l'année civile : |‘Je',‘agesé wenir v |
Résultat recherche
5 éléments trouveés Afficher : | 100 ¥ | résultats par gage

N° struct. Dep. structure

Date fin Pays

FRO01365 test assurances du 10 mars 02/05/2015 09/05/2015 France 1 CDs0 50 Validé ; £
FROD1366 CAP DE LA HAGUE 25/05/2015 28/05/2015 France 5 Cchso 50 validé i i
FROO1360 GR20 SUD 08/06/2015 12/07/2015 France 0 coso 50 validé ;
FROO1184 La presgu'ile du Cotentin & pied 11/06/2015 15/06/2015 France 0 CDso 50 Valide ;
Au pavs du Mont Saint Michel et des = &
FROO1183 29/08/2015 01/08/2015 France 1 Coso 50 Walidé
agrandes marées X

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



» La page “descriptif du voyage” s’affiche

c) Cliquer sur le bouton “Participants”

DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
| Se déconnecte FFRANDONNEE COMITE

L | L CDS0 - CD en gestion ¥,

Structure s Adhérents Abonnements Extraction Statisfiques Utilisateurs Evénements

FFRaNdonNee % 0
e m-www.ﬁ’randon nee.fr

Accueil > Gestion > Evenements > Gestion [des voyages
- A+
Voyage Participants Rapport

Titre du voyage* Structure organisatrice®
!CAP DE LA HAGUE |

[coso - c7e pEPTAL DE | =N

Période®

e !cnso |
Début [25/05/2015 Fin |28/05/2015 ;
SHvAdone [CTE DEPTAL DE LA MANCHE |
|
Descriptif* {corp s0 |
‘Quatre randonnées pour découvrir la céte nord - nord ouest du | |
Cotentin. !1 RUE DU 8 MAI 1945 |

Piéces jointes (programmes ou autres) Iozsass:u:w |
| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi | 1MyS-Annexe12 - I

fcdrpso@uanadeo. fr |
noticinfopréalable.doc

- 2 Interlocuteur de I'organisateur®
| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi | 1MvS-Annexe 7 bis-

tableausvnoptique.xls ‘0316353L ] |:|
Photo

:PENOT

Votre photo promotionnelle doit impérativement étre libre de droit (donc ne pas avoir |
Eté prises sur d'autres sites), faute de quoi, la FFRandonnée et votre association IJEAN MARIE |

s'exposent & des poursuites.

|023305l)460

Choisissez un fisnier | Aucun fichier choisi | fim.penot@orange.fr

» Laliste des participants inscrits au séjour s’affiche

”

d) Sélectionner le participant avec le bouton “Modifier

DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE
| Se déconnecter FFRANDONNEE COMITE

CD50 - CD en gestion v

Structures Adhérents Abonnements Extracion Stafistiques Utilisateurs Evénements

FFRaNdpnnee };’g
o s w—www.ffra ndonnee.fr

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
medich
Voyage Participants Rapport

;‘- Ajouter un participant

Il est important de saisir les participants, une fois que le nombre minimum souhaité est atteint. Cela peut éviter des frais d'assurances ady inscrits qu'ils ne pourront pas
se faire rembourser en cas d‘annulation du voyage.
Dans la mesure ou les assurances et la contribution immatriculation tourisme restent dues en cas d'annulation d'un participant, il est souhaita)

le de ne pas trop anticiper
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & l'avance étant le délai préconisé.

5 éléments trouves Afficher : ‘ 100 \¥ ] résultats par pagel

Options Contrib. Contrib.

Inscritle: Staht  Actions

d'assurances ey

047 150,00€ 1 6,00€ 2,00€ 156,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X
058 195,00€ 0,00€ 2,00€ 195,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & ¥
020 E 150,00€ 0,00€ 2,00€ 150,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & ¥
054 150,00€ 1 6,00€ 2,00€ 156,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X
0284 150,00€ 1 6,00€ 2,00¢€ 156,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X

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

Exporter
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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

Inscription d'un participant®

|.;\;75..3._'\:( 0475036X |

pesnzer

[sniore

|=B RUE JOSE MARIA DE HEREDIA

|.vzuuu | |LE MANS |

|02435241EIE

|0698445254

|he;merandre@nrange.ﬂ'

Prix du voyage (300,00

Options d'assurances

Contribution IT
Prix global

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

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

& confirmation

Confirmez-vous la modification de ce participant ?

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

| @ Information

| Les données ont £t¢ 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

matriculation tourisme, le

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

Accueil > Gestion > EvénemdQts > Gestion des voyages

-4+
> Voyage Participants

= Ajouter un participant

Il est important de saisir les participants, une fois gi
se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans la mesure ou les assurances et la contribution imma

la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & l'avance étantNe délai préconisd,

Adhérents Abonnements Extraciion

le nombre minimum souhaité est atteint. Cela peut éviter des frais d'assy

ulation tourisme restent dues en tas d'annulation d'un participant,

] R S e
| Se déconnecter FFRANDONNEE COMITE
CD50 - CD en gestion M

Statistiques Utilisateurs Evén=ments

irances aux inscrits gqu'ils ne pourront pas

il est souhaitable de ne pas trop anticiper

5 éléments trouvés

Afficher : |100 ¥ | résultats par page|

Options

Contrib. Contrib.

d'assurances

04] 300,00€ 1
054 195,00€
02f 150,00€
054 150,00€ 1
0 150,00€ L

9,00€

0,00€

0,00€

6,00€

6,00€

Inscrit le : Statut  Actions
i1 g

3,006 309,006 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X
2,006 135,006 0,00€  11/03/2015 Confirmeé & X
2,00€ 150,00€ 0,00€  11/03/2015 Confirmé & 3¢
2,006 156,006 0,00€  11/03/2015 Confirmeé & ¥
2,006 156,00€ 0,00¢  11/03/2015 Confirmé & ¢

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

sous s’affichera a I’écran

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

& Erreur

Il n'est plus possible de modifier les assurances d'un participant déja créé.

Fermer

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

Mombre de participants maximum autorisés™

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

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.

DEPARTEMENTAL DE LA MANCHE

FFR nd nn - ; | Se déconnecter FFRANDONNEE COMITE
allconTee L 1

Exiracfion Statisfiques Utilisateurs. Evénements

www.ffrandennee.fr Adhérents  Abonnements

Structures

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages

-4+

Message aux organisateurs de séjours : lors 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. Nous vous rappelons que l'organisation d'un séjour dans un lieu considéré comme une zone de
guerre n'est pas autorisé sous le couvert de l'immatriculation Tourisme de la Fédération et que le contrat fédéral exclu toutes ses garanties si le
séjour se déroule dans un lieu considéré comme une zone de guerre.

Creer

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

Région organisateur : | v | M® organisateur : | |
Departement : | T | M du voyage : | |
Se déroulant entre le : | ‘ etle : | |
Statut : | T | Sur 'année civile : |Vo-;agesé venir A ‘
Résultat recherche
5 éléments trouvés Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

Date Nb  N° struct. N° struct. Dep. structure
Titre Date fin Pays structure Statut Acdions
Voyage début Part. orga co-orga co-orga

FRO01365 test assurances du 10 mars 02/05/2015 09/05/2015 France 1 D50 50 Valide

X

FROD1366 CAP DE LA HAGUE 25/05/2015 28/05/2015 France 5 CDs0 50 Validé

X i

FROD1360 GR20 SUD 08/06/2015 12/07/2015 France 0 CDs50 50 Validé

X

FROO1184 La presau'ile du Cotentin & pied 11/06/2015 15/06/2015 France Validé
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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

FFRandgnNée 53 o TR | Se déconnectar - FERANDOIWNEE COMITE
s i, itz —] T

www.ffrandennee.fr Structures  Adhérents  Abonnements  Extracfion  Stafisiques  Ufilisateurs  Evénements

Accueil > Gestion > Evénemefits > Gestion des voyages
- A4+ y

Voyage Participants Rappart

< Ajouter un participant

Il est important de saisir les participants, une fois que le nombre minimum souhaité est atteint. Cela peut éviter des frais d'assurances aux inscrits qu'ils ne pourront pa
se faire rembourser en cas d'annulation du voyags,

Dans la mesure ol les assurances et la contribution immatriculation tourisme restent dues en cas d'annulation d'un participant, il est souhaitable de ne pas trop anticipe)
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & l'avance étant le délai préconisé,

5 éléments trouveés Afficher : | 100 ¥ | résultats par pagel
Options Contrib. Total Contrib.
Inscrit le: Statut Actions
d'assurances IT Voyage UEIT

047 300,00€ 1 9,00€ 3,008 309,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X
058 195,00€ 0,00€ 2,008 195,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X
020 150,00€ 0,00€ 2,008 150,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé i b 4
054 150,00€ 1 6,00€ 2,008 156,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & X
028k TT TCVEoTT 150,00€ 1 6,00€ 2,008 156,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé ﬁ x

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'annulation de ce participant ?

ok annuler

» Un message confirmant I'annulation s’affiche, cliquer sur “Fermer”

& Information
Les données ont été enregistrées.

r

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

FFRaNhdgnNee },g

fas chaning, wna 1
www.ffrandonnee.fr

| Se déconnecter [%| FFRANDONNEE COMITE

CD50 - CD en gestion v

Structures Adhérents Abonnements Extracfion Statisfiques Utilisateurs Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
-4+
Voyage Participants Rapport

= Ajouter un participant

Il est important de saisir les participants, une fois que le nombre minimum souhaité est atteint, Cela peut éviteNdes frais d'assurances aux inscrits gu'ils ne pourront pas
se faire rembourser en cas d'annulation du voyage.

Dans la mesure ou les assurances et 2 contribution immatriculation tourisme restent dues en cas d'annulation d'un Rarticipant, il est souhaitable de ne pas trop anticiper
la saisie des inscrits; une quinzaine de jours & I'avance étant le délai préconisé,

Afficher : | 100 ¥ | résultats par page

5 éléments trouvés

Options Contrib. Contrib.

Inscrit le : Statut  Actions

d'assurances ng UEIT

0475036% BESHIER ANDRE 300,00€ 1 9,00€ 3,00€ 309,00€ 0,00€ 11/03/2015 Confirmé & ¥

0583353V MALICKI REME 195,00€ 0,00€ 2,00€ 195,00€ 0,00€ \/03/2015 Confirmé & X
BOILLY-

0205259F MARYVONNE 150,00€ 0,00€ 2,00€ 150,00€ 0,00€ 11/03X2015 Confirmé & ¥
BREUZIM

0542345M INGREMEAL CLAUDE 150,00€ 1 6,00€ 2,00€ 156,00€ 0,00€ 11/03/2015Confirmé & ¥

0284389H BEVENOT GABRIEL 150,00€ 1 6,00€ 2,00€ 156,00€ 0,00€ 11/03/2015 Annulé

Vous pouvez corriger vos erreurs de saisie 72h (3 jours) aprés l'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

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”

Gestion 50 MILLE PATTES |

FFRaNdgnNee % ; e dlemmmrter B4
o i st et OV (R
www.ifrandonnee.ir

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
=ik
Voyage Participants Rapport

Titre du voyage* Structure organisatrice™
SANCERRE 2015 ‘

[o5126 - so mLLE PAT |
sriode*
Permd\e 1 ) 1 [05125 ‘
Début |30/05/2015 | Fin [05/06/2015 |
o, A
Soit 7 jours ‘50 MILLE PATTES ‘
ipti PA
Descriptif* ‘so MILLE PATTES 1
7 jours de randonnée en pays sancerrois ‘ ‘
‘MAIRIE ‘

[

» Le rapport de voyage s’affiche

Gestion 50 MILLE PATTES |
‘ - | : Se déconnecter

06126 - Club en gestion ¥

FFRahdgnNée 5%

Jas ehamins, cne HichesS

www.ffrandonnee.fr Structures  Adhérents  Abonmements  Siafisfiques  Evénements

Accueil > Gestion > Evénements > Gestion des voyages
- A+
Voyage Participants Rapport

Nombre de participants : 10

Prix moyen du sé&jour : 216,00
Nombre d'options d'assurances :
Option 1 : Interruption de voyage 6
Option 2 : Assurance bagage 0
Option 3 : Assistance rapatriement 0
Total : 6

Montant total assurances : 45.00€

Montant total contribution : 25.00€

Montant contribution UEIT : 22.00€

Chiffre d'affaires : 2160,00€

12.2 - Exporter les informations contenues dans le rapport de voyage

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

© Guide du Responsable Tourisme - IMv7- Annexe 15 - Version du ler janvier 2017 63



. R

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

Montant contribution UEIT : 22.00€

Chiffre d'affaires : 2160,00€

FFRandonnée
&4 rue du Dessous des Berges

B4 Participants_Voyage_..csv T

» 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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