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MODE OPERATOIRE

"MODULE RECOMPENSES"

Pour rappel, I'attribution et la validation des récompenses se font uniquement et obligatoirement par
I’espace de gestion du Club, des CoDep et des CoReg.

La validation doit se faire par le CoDep, puis par le CoReg (sauf pour le Mérite : validation par le CoDep
uniquement).

A) SAISIE PAR UN CLUB / UN CODEP / UN COREG

Pour réaliser la saisie d’'une récompense par un Club/CoDep/CoReg : ce dernier doit se connecter sur son
espace "Gestionnaire" avec son identifiant et mot de passe.

Nous allons prendre I'exemple de la saisie d’une récompense "Mérite" pour Nicolas Leroy par son club "Les
amis de la Fédération".

La saisie des autres récompenses (Reconnaissance fédérale, Médaille, Ruban bleu) se fait de maniere
identique. A noter, que la procédure de saisie d’une récompense directement au niveau "Gestionnaire CoDep
ou CoReg" est également identique.

ETAPES POUR LA SAISIE DU MERITE

- Aller sur la fiche du licencié récompensé (Nicolas Leroy)
- Cliquer sur I'onglet "Récompenses"
- Cliquer sur le bouton "Nouvelle récompense"

M NICOLAS LEROY - Gestionnaire Club - 07115 - LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME
Droits et Role : |Gestbnnaire Club LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME Modifier

» Structures et Licences» Ma Struciure » Mes licenciés » 700668 - M LEROY NICOLAS
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- Choisir la récompense souhaitée (Mérite, RF, Médaille, Ruban bleu)

Droits et Role : |Gestionna're Club LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME ~ | Modifier

» Structures et Licences» Ma Siructure » Mes licencies » 700668 - M LEROY NICOLAS

Informations I Licences I Abonnements r Récompenses ] Acces |/ Fonction I Formations

Ajout d'une récompense

Type de récompense
Choisir une récompense | v |

Choisir une récompense

Reconnaissance

Médaille Fédérale Or
Médaille Fédérale Argent
Médaille Fédérale Bronze

- Choisir la date de remise (champ obligatoire)
- Renseigner le champ "Décrire les services rendus au cyclotourisme"
- Enfin, ne pas oublier de cliquer sur le bouton "Enregistrer" sur la partie droite de la page.
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LERDY
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NCOLAS
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- La demande se trouve en état "En attente validation Comité départemental"
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Pour suivre I’évolution de la demande, le gestionnaire de club devra :
- Aller dans le menu "Structures et licences" (pavé situé en haut a gauche de la page d’accueil)
- Puis cliquer sur "Suivi des demandes de récompenses" dans le menu "Gestion des récompenses"

u'ero
s ¥ "
Structures et Manifestations Formations i Club Avantages

M

}— 07115 - LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME G
15 DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME ~ | Modifier

Structures et Licences
Drt =

» Structures et Licences » Votre choix 7

» Actions | |D Ma Structure | | » Gestion des récompenses |
Renouvellement d"affiliation Mon Club | Suivi des demandes de récompenses |
Saisie de licence Mes licenciés

Rechercher

On obtient le récapitulatif ci-dessous :

M NICOLAS LEROY - Gestionnaire Club - 07115 - LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME o ﬁg Déconnexion
Droits et Role : [Gestionnaire Club LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME v | Modifier

» Structures et Licences » Gestion des récompenses » Sulvi des demandes de récompenses

Filtres Exports
Année - .

Export Excel ( xisx)
Type : Export CSV
Niveau de structure

Informations
Choix de la structure :  [07115 - LES AMIS DE LA FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME | La colonne "Club" contient le dernier club du icencié pour les personnes
Type de récompense Toutes ]
Fitrer

5 resultats - Récompenses

Récompense Année | Nom Date Niveau Licence | Date Club Coreg | Departem Licence | PDF Etat Commentaire
Prénom demande | demande | Code Naissance Active
Mérte 2020 |GARCIA 10/07/2020 | Club 722403 | Sl | 07115 -LESAMIS (08 094 2020 & | instruction
NADEGE DE LA FEDERATION Fédérale
FRANCAISE DE
CYCLOTOURISME
Reconnaissance | 2020 | BLONDEAU | 10/07/2020 | Club 703183 | [o711s-Lesams |os 094 2020 & | instruction
LYDIA DE LA FEDERATION Fédérale
FRANCAISE DE
CYCLOTOURISME
Médaille 2020 | CALLUAUD |10/07/2020 | club s00s4s | el |0711s-LESAMIS |08 094 2020 & | instruction
Fédérale Or STEPHANE DE LA FEDERATION Fédérale
FRANCAISE DE
CYCLOTOURISME
Mérie 2020 |GRARDIN | 13/07/2020 | Club 828107 | 07115 - Les amis |08 094 2020 & | nstruction
ARNAUD DE LA FEDERATION Fédérale
FRANCAISE DE
CYCLOTOURISME
Mérte 2020 |LEROY 18/07/2020 | Club 700868 | WD [o7115-LESAMIS |08 094 2020 & | En attente
NICOLAS DE LA FEDERATION validation
FRANCAISE DE Comité
CYCLOTOURISME Départemental

On peut télécharger un récapitulatif de chague demande au format PDF, si on le souhaite.

PS : A noter qu’une seule demande peut étre réalisée par licencié la méme année !



B) VALIDATION PAR UN CODEP OU UN COREG
1) ETAPE POUR LA VALIDATION D’UNE RECOMPENSE

Sur la page d’Accueil (comme pour le OIN), vous trouverez en bas de la colonne du milieu un pavé grisé
intitulé "En attente validation". Vous devez cliquer sur le bouton "Récompense en attente" ou bien aller
dans le menu "Structures et licences" (pavé situé en haut a gauche de la page d’accueil)

Strusctures st Manifestations Formations Gastion Statistiques ot Club Avantspes
Licances Cartographis

M NICOLAS LEROY - Gestionnaire Département - 084 - CODEP VAL-DE-MARNE ° c
Droits et Réle - [Gestionnaire Deépartement CODEP VAL-DE-MARNE ]| Modifier
» Accusil
Message daccueil Mes outils Mombre de li
DECOMFINEMENT- PHASE 3 © Ma structure .
<« Dans le cadre de la phase 2 du 1520
déconfinement mis en place a la date du Statistiques Licences 1380
lundi 22 juin 2_020, nous vous |mﬂton_=: a Prise de licences 1150
prendre connaissance du plan de reprise ACEE i, 1035 T inEnces Sont enregisties 1,020
des activités de la Federation afin que vous N-1: 1104 licences enregistrées (93.21%) 250
puissiez organiser |"activité de vos clubs Weous zvez un retard de 75 licences. -
(sorties clubs, événement_:'., etc.) que ce soit || youveaux licencies 510
pour les adultes, les jeunes ou les A5 jour, 37 nolveaux licencies 340
personnes en situation de handicap : M- 2 101 nouvesus licencis (36.63%) -
- el s o - Renouvellement de licencies o =
Plan de reprise d_es activités a partir AR T 883 TensvelismEnts e
du 22 juin N-1 : 1003 rencuveliements. (38.90%)
Activités pratii

* miz= 4 jour du mardi 23 juin 2020

Et n‘oubliez nos conseils pour une reprise
réussie aprés une longue période diinactivite.

https://ffvelo.fr/reprise-des-activites-de-la-
federation/la-securite-a-velo/

Mous vous informons gue le sidge de |la Fédération
sara désormais ocuvert tous les jours de la semaine,
du lundi au vendredi, aux horaires habituels, &
compter du
lundi 22 juin ;

Toutefois, en raison de la crise sanitaire, une partie

Mous vous remercions pour votre compréhension.

Statistiques Affiliations

Affiliations en registrées

A'cejour, Fi affiiiations Sont enregistréss
M-1 : 2B affiliations enregistrées (36.43%)
Wous avez un retard de 1 affiliations.

Extractions Affilistions enragistrées

Nouvelles structures affiliées

A ce jowr, 0 nouvelles affiliations
M-1 : 1 nouvelies affilistions (0.00%)

Extractions Mouvelles structures sffilides

Renouvellement d'affiliations

A o2 jour, 27 renouvellements
M-1 : 27 rencuvellements (100.00%)

Structures non ré-affiliées.

A o2 jour, O structures {0.00%),
M-1, 1 structures {3.573%).

Extractions Structures non-réaf filides

Manifesfatios

Vous avez 1m

- 0 demande pour des structures
[ e e |

N

de I'éguipe du personnel du sidge poursuit son Validations en atienie * WVoir les m
activité en télstravail.
. . . . Récompenses en attente de validation PSGI
Mous vous d?manduns =i pussll.:rle' de bien vouloir Vious suez 1 resempante an A
continuer & contacter par mail I'ensemble du - 1 demands pour des personnes
persennel en cliguant sur le lien suivant : Accéder &

Ensuite, cliquer sur "Récompense en attente de traitement" dans le menu "Gestion des récompenses'

Structures ot Manifestations Formations Gastion statistiques ot Club Avantages
Licances ‘Carbographis

M NICOLAS LEROY - Gestionnaire Département - 54 - CODEP VAL-DE-MARNE ° o

Droits et Role - [Gestionnzire Departement CODEP V AL-DE-MARNE ~ | | Modifier

» Structures et Licences s Votre choix 7

| » Structures | | » Licences | | » Outils |

| Ecole Cyclo |

Organigramme des structures ‘

Rechercher une structurs

| » Gestion des récompenses |

T

‘ ‘ Récompenses en attente de traitement

Buivi des demandes de récompenses ‘




Vous pouvez télécharger le récapitulatif de la demande au format PDF.

M NICOLAS LEROY - Gestionnaire Département - 084 - CODEP VAL-DE-MARNE ° G 9 o Déconnexion
Droits et Réle : |G$Iionna'\re Département CODEP VAL-DE-MARNE v Modifier
» Structures et Licences » Gestion des récompenses » Récompenses en attente de traitement
Filtres Exports
Année - Export Excel (.xIs)
Export Excel (.xisx)
Type Export CSV

Niveau de structure
Choix de la structure 094 - CODEP VAL-DE-MARNE +~ La colonne "Club" contient le dernier club du licencié pour les personnes.

Type de ré [Toutes ~]

Filtrer

1 resultat - Récompenses

Prénom | demande | demande | Code Naissance

'écompense | Année | Nom Date Niveau Licence | Date Club ‘Cnraq Departem: Licence | PDF ‘E'ial Commentaire | Validation
Active

16/07/2020 | Club 10/05/1970 |07115-LES AMIS | 08 En attente Traiter
DE LA
FEDERATION

Weérite

FRANCAISE DE Départemental
CYCLOTOURISME

Cliquer ensuite sur le bouton "Traiter" situé sur la partie la plus a droite en utilisant la barre de défilement
sur la droite si besoin

M NICOLAS LEROY - Gestionnaire Département - 094 - CODEP VAL-DE-MARNE ° o 0 ° Déconnexion
Droits et Réle : [Gestionnaire Département CODEP VAL-DE-MARNE V] Modifier
» Structures et Licences » Gestion des récompenses » Récompenses en attente de traitement

Filtres Exports

Année - Export Excel (Xis)

Export Excel ( xIsx)

Type Export CSV

Niveau de structure

Choix de la structure © | 094 - CODEP VAL-DE-MARNE v La colonne "Club” contient le dernier club du licencié pour les personnes.

Type de récompense - | Toutes ~]

Filtrer

1 resultat - Récompenses

'écompense | Année

Nom Date Niveau Licence | Date Club Coreg | Departement | Lici
Prénom | demande | demande | Code Naissance Active

ence | PDF ‘E'!al ‘Cummemaire '

Viérite 16/07/2020 | Clup 10/05/1970 |07115-LES AMIS | 08 En attente
DE LA valigation
FEDERATION Comité
FRANCAISE DE Départemental Validation de la récompense
CYCLOTOURISME
< >

Vous obtiendrez la page ci-dessous. Cliquer sur "Valider" ou "Refuser" puis sur "Enregistrer la décision’

sbonnaire D§ CODEP VAL-DE-MARNE ~ || Modifier e N

ces » Gestion des récompenses » Récompenses en atiente de traitement

Exports

Toutes v Export Excel (.xls)

Export Excel (.xisx)

Personnes v
[ Validation de la récompense x

Date souhaitée de remise 30/11/2020
Motivations CECIEST UN TEST POUR UNE SAISIE D'UN MERITE
Décision

se:  [Toutes gl egistrer a décision

contient le dernier club

120 LEROY 16/07/2020 | Club 700668 | 10/05/1870 |07115- LES AMIS | 08 084 2020 & En attente
NICOLAS DE LA validation
FEDERATION Comité
FRANCAISE DE Départemental

La demande est désormais validée



2) SUIVI DES DEMANDES POUR LES CODEP ET COREG

Pour suivre I’évolution de votre demande, allez dans le menu "Structures et licences" (pavé situé en haut a
gauche de la page d’accueil).

Puis cliquez sur "Suivi des demandes de récompenses" dans le menu "Gestion des récompenses".
Vous obtiendrez un listing récapitulatif de toutes vos demandes en cours et le niveau de validation a venir :
Exemple :

- "Instruction fédérale" :
o Il s’agit du dernier niveau de validation qui sera effectué par la Fédération quelques jours
aprés la date butoir du 30/09/2022,

- "En attente validation Comité départemental”,

"En attente validation Comité régional".

RAPPEL IMPORTANT

Toutes les demandes et/ou validations seront fermées a la date du 30/09/2022.

Ensuite, comme chaque année, Jean-Marie BROUSSE, Responsable des récompenses et la "Commission
administrative et juridique" de la Fédération validera (ou non) début octobre I'ensemble des demandes.

Pour toute demande de renseignements, n’hésitez pas a prendre contact avec Agnes LECOUR au secrétariat
général au 01 56 20 88 85 ou info@ffvelo.fr



