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PREMIERE CONNEXION A FILEO, LES ETAPES

Bienvenue sur Filéo, I'espace de gestion des adhérents Léo Lagrange

1. Se connecter a www.leolagrange-fileo.org et saisir vos éléments de
connexion (voir p.5)

2. Remplir les informations nécessaires concernant votre
association dans Structure/Fiche de ma structure

a. Les informations générales
b. Les activités proposées
C. Les tarifs d’adhésion proposés

Le renseignement de vos tarifs vous servira a suivre les réglements des cotisations a votre
association. Si ce suivi des réglements ne vous intéresse pas car vous gérez ce parameétre par
ailleurs ou car vous proposez une multitude de tarifs (si le calcul du colt de I'adhésion s’appuie sur
le quotient familial par exemple), vous devez simplement renseigner un tarif individuel (et un tarif
familial si vous proposez des adhésions familiales) que vous attribuerez a tous vos adhérents.

3. Paramétrer les informations « adhérents » que vous souhaitez
spécifiquement conserver (Facultatif, voir p.13)

4. Intégration des adhérents

Avant tout, vous devez enreqgistrer les adhésions/licences de tous les dirigeants
élus (bureau, CA, ...) et de vos éventuels encadrants d’activités sportives (cf
Annexe 1 relative au contrble d’honorabilité des dirigeants/encadrants bénévoles
dans les associations sportives).

Ensuite, vous pourrez enregistrer vos « simples
adhérent.e.s. 2 cas de figures sont possibles :

a. Vous disposez d’'un fichier Excel déja constitué : voir p.16
(Inscription des adhérents en important un fichier Excel)
b. Vous saisissez directement les adhérents dans la base : voir p.12

(Inscription des adhérents de son association)

\
Vous rencontrez des difficultés avec Filéo ? Vous avez des
questions sur son fonctionnement ?
Rapprochez-vous du service Adhésion / Vie associative :
adhesion.fli@leolagrange.org
0153090012 y



http://www.leolagrange-fileo.org/
mailto:adhesion.fll@leolagrange.org

CONNEXION A SON COMPTE FILEO

Se connecter a son espace

Pour accéder a votre espace
association, rendez- vous sur
www.leolagrange-fileo.org

Une fois sur la page de connexion,
rentrez vos identifiant et mot de
passe (ils vous ont été
communiqués par un courriel).

o VALIDER

Cliquez ensuite sur

Vous avez oublié ou perdu votre mot de passe ?

Dans ce cas, cliqguez sur Mot de
passe perdu ? et laissez-vous PLATEFORME  FiL &0
guider : vous pourrez récupérer s

votre identifiant et votre mot de
passe en renseignant votre
adresse mail.

Recupérer son mot de passe Vous n'avez pas d'identifiant Filéo ?

Vous étes bien identifié auprés de la Fédération comme utilisateur Filéo et vous avez  Rapprochez vous du service adhésion / vie associative pour créer votre compte et
perdu vatre mot de passe? recevoir vos éléments de connexion.
Pour recevair un mail contenant vos identifiant et mot de passe, indiquer ladresse  Par e-mail & adhesion. fll@leolagrange.org ou par téléphone au 01 53 09 00 12

e-mail avec laquelle vous avez été enregistré dans Filéo

Vous n’avez pas recu le mail avec
vos
identifiants et mot de passe ?

Rapprochez-vous du  service
adhésion / vie associative pour
créer votre compte et recevoir vos
éléments de connexion. Par e-malil
a adhesion.fll@leolagrange.org ou
par téléphone au 01 53 09 00 12

Se d éC onnecter Connecté en tant que  Manou TUFFIER -~ ." Mon compte  ¢@? Se déconnecter

. [ ]
PLATEFORME N
Pour vous déconnecter de votre — setendesadhéns Fileo

espace, cliquez sur Se
déconnecter

Entrez un mot-clef

E)(tra net Accueil » ions = Etats financiers Statistiques = Aide/Ressources = Configuration



http://www.leolagrange-fileo.org/
mailto:adhesion.fll@leolagrange.org

GESTION DE SON ASSOCIATION

Les informations concernant son association (Fiche de ma structure)

La fiche structure est la page que vous visualisez a

votre connexion.

Elle contient toutes les informations relatives a votre

association, vos activités et vos tarifs.

Les informations sur son association

La fiche structure contient des informations qui
permettent de mieux connaitre votre association.

1. Pour modifier les informations de votre
association, cliquez sur le menu Structure du
menu horizontal puis cliquez sur Fiche de ma
structure

2. Cliquez sur a droite du titre
Informations générales

3. Sivous ne souhaitez pas que la Fédération
vous imprime des cartes d’adhérents, cochez
cette case. (A noter : 'impression des cartes est
comprise dans le prix de votre adhésion, elle ne
représente pas un co(t supplémentaire)

4. Si votre association emploie un ou
plusieurs salariés, cochez cette case

5. Cochez ensuite les cases
correspondant aux publics que votre
association vise, via ses activités et ses
projets.

6. Cochez une ou plusieurs de ces cases si
votre association vise des publics spécifiques (A
noter : si vous ne touchez pas de publics
spécifiquement listés ici, ne cochez rien)

Modifier les coordonnées de son
association

1. Pour modifier les coordonnées de votre
association, cliquez sur le menu Structure du
menu horizontal puis cliquez sur Fiche de ma
structure

2. Cliquez sur a droite du titre
Informations générales

PLATEFORN 1
LA ] T

Adhésions~

Extranet  Accueil~

Structures

Q résultats

Affichage de 12 10 sur 365

Informations Générales

Code : X99001

Connecté en tant que  Fidonore VALKOUR v

Etats financiers~

& Moncompte @ Se déconnecter

_

Statistiques~  Alde/Ressources ™ Configuration

[ Annuaire des struct

. VALIDER

Afficher 10 réponses par page

B Fiche de ma structure

& Conventions territoriales

MODIFIER

Type d'association : Asso Nationale - SANS ADHESION

Meémo :

Rattachée a : Fédération Léo Lagrange

Adresse : 150 RUE DES POISSONNIERS 75883 PARIS

Adresse de courrier :
Télephone 1 : 01 53 09 00 12

Fax : 01 56 55 51 82

Date d'adhésion : 22-02-2005

Date de déclaration : 01-01-1950
mpression des cartes : oui
Mailing des Adhérents : non
Employeur : non

Public visé :

Public spécifique :
Activités proposées

Aucune activité n'est renseignée

Dirigeants / Utilisateur Filéo

Utilisateur Filéo

VAUJOUR El€onore (depuis le 06-02-2024 )

Types d'adhésion / Tarifs

Aucun tarif n'est renseigné

AJOUTER SUPPRIMER

Cliquez sur le nom de l'activité si
vous souhaitez le modifier {si
Cc'est une nouvelle activité,
cliguer sur Ajouter)

SUPPrINER

AJOUTER SUPPRIMER

Cliquez sur le nom du tarif si
vous souhaitez modifier ce nom

3. Complétez ou corrigez vos coordonnées A Veillez a respecter les différents champs d’adresse (Bat

- Etage - etc...)

. VALIDER
4. Cliquez sur v

pour enregistrer vos modifications



Ajouter une activité a son association

Avant de saisir vos adhérents dans Filéo, il vous faut saisir les activités proposées par votre

association et auxquelles vous rattacherez votre adhérent.

P

~

\\

FILEO +

Affecter une ou des activités a vos adhérents vous aidera
dans la gestion et 'animation de votre association. Vous
pourrez ainsi contacter (par mail ou par courrier) des
adhérents section par section ou établir des statistiques en
triant vos adhérents par activité pratiquée.

J

\

—g

1. Pour ajouter une activité a
votre association, cliquez sur le
menu  Structure du  menu
horizontal puis cliqguez sur Fiche
de ma structure

2. Cliquez sur a droite du titre

Activités proposées

3. Commencez par choisir une
thématique dans laquelle viendra
s’inscrire votre activité.

4. Une fois le type d’activité
choisi, entrez le nom qui décrit au
mieux l'activité proposée a  vos
adhérents puis cliquez sur

o VALIDER

5. Une fois « créée », votre
activité est répertoriée dans la fiche
de votre structure.

6. Renouvelez I'opération
jusqu’au renseignement de toutes
les activités proposées par votre
association.

Supprimer une activité de son association

Activités proposées

Aucune activité n'est renseignée
Dirigeants / Utilisateur Filéo

Utilisateur Filéo

VAUJOUR Eléonare (depuis le 06-02-2024 )

Les champs margqués * sont obligataires

atégorie

* Nom de l"activité

ke

AJOUTER SUPPRIMER

Cliquez sur le nom de lactivité si
vous souhaitez le modifier (si
c'est une nouvelle activité,
cliquer sur Ajouter)

AJOUTER SUPPRIMER

Si vous ne proposez plus une ou
plusieurs activités, vous pouvez la
/ les supprimer en cliquant sur
a droite du titre Activités
proposeées.

v

Les champs marqués * sont obligatoires

Formation & I'éducation par le sport / Léo Sport Job [ Supprimer
Engagement - Participation & la vie associative / O Supprimer
Adhésion de soutien

Engagement - Participation & la vie associative / O supprimer

Adhésions administrateurs

Cochez la case Supprimer en face de
b

l'activité

concernée et cliquez sur

o VALIDER



Ajouter un tarif & son association

Avant de saisir vos adhérents dans Filéo, il vous faudra aussi saisir les tarifs de cotisations que
votre association propose et auxquels vous rattacherez chaque adhérent.

P

-

FILEO +

N

Si vous créez un tarif auquel vous liez un adhérent, vous pourrez suivre les réglements des cotisations de
vos adhérents.(cf. Suivi des réglements).

Si toutefois vous ne souhaitez pas utiliser ce module pour suivre le reglement de vos cotisations, renseignez
seulement un tarif individuel et un tarif familial (si vous proposez des adhésions familiales) auxquels vous

lierez tous vos adhérents.

S

J

—

1. Pour ajouter un tarif a votre
association, cliquez sur le menu
Structure du menu horizontal puis
cliquez sur Fiche de ma structure

2. Cliquez sur a droite

Types d’adhésion / Tarifs

3. Commencez par choisir un
type d’adhésion pour le tarif que
vous voulez définir. Les 2 types
d’adhésion proposés par la
Fédération sont 'adhésion
individuelle et 'adhésion familiale.
Vous choisirez I'un ou l'autre des
types d’adhésion selon le tarif que
vous voulez créer.

A noter : vous pourrez créer
plusieurs tarifs par type d’adhésion
(ex : 5 tarifs pour des adhésions
individuelles et un tarif pour des
adhésions familiales).

du titre

Supprimer un tarif de son association

Si vous ne proposez plus un ou
plusieurs tarifs, vous pouvez le / les

supprimer en  cliqguant  sur
M&m a droite du titre Types

d’adhésion / Tarifs.

Cochez la case Supprimer en face
du tarif concerné et cliquez sur

o VALIDER

’ %
Les champs margués * sont obligatoires
WPE | pdnésion individuelle
*Intitule | ) ghesion section basket
Montant | 4 Pour lutilisation de décimales, veuillez utiliser L& point plutdt que la virgule
o VALDER [l % ANNULER
. _d
Les champs margués * sont obligataires
Adhésion individuelle / Adhésion individuelle a 10,00 € ([ Supprimer
Adhésion de groupe / Léo Sport Job a 320,00 € [ supprimer
—d

L’adhésion familiale

L’'adhésion familiale est réservée aux associations multi-activités a vocation
sociale. Elle ne peut concerner les adhérents pratiquant une activité sportive
ou les adhérents « défense des consommateurs ».

)

\S

=




LE BULLETIN D’ADHESION

Le bulletin d’adhésion est le document qui contractualise a la fois 'adhésion a votre association et
l'adhésion a la Fédération Léo Lagrange. Celui-ci est maintenant téléchargeable depuis Filéo, soit
vierge, soit pré rempli avec les informations concernant vos adhérents.

Dans les 2 cas, le bulletin répertorie les activités et les tarifs que vous proposez et que vous avez
préalablement renseignés dans Filéo.

Extranet  Accueit~  Stuctures~

Editer un bulletin d’adhésion vierge

1. Pour éditer un bulletin
d’adhésion, cliquez sur le menu

Types d'adhésion / Tarifs g

Adhésions du menu horizontal pronipimmiimgigeae -
puis cliquez sur Nouvelles
ad h éS | ons Activités proposées

Formation & l'éducation par le sport / Léo Sport Job
Engagement - Participation 3 la vie associative / Adhésion
administrateurs

2. Dans larubrique « Coupon d’adhésion » Smas tkeet)

2 - Coupon d’

cliuez sur & GENERER LE COUPON e e

Uétaps suivante de saisie ce vos adhdsions.

3. Patientez quelques secondes,
puis cliquez sur 2 bis - Co

& TELECHARGER LE COUPON

4. Vous obtenez un bulletin
d’adhésion qui reprend les activités
et tarifs proposés par votre structure.
Vous pouvez imprimer ce bulletin
pour préparer linscription de
nouveaux adhérents.

FEDERATION LEO LAGRANGE

150 RUE DES POISSONNIERS. ]
75883 PARIS CEDEX 18 leo lagrange |
il Y [ ] Adbésion sdministrateurs
e {1 Adbésion de scutie
D’ADHESION e
Nom
Prinom
Sexs H/F) Dt e nassance
Adresse
God poata vae e
o - " s Tcormals avor 1 nfmede) ' St o i Wi e st e asrance complémeriais oAt
o ecbeation o st paur
r—— . aglssant en quai
o pire / mive/ [ooap— s

4 N ATTENTION : L délrance &une llcence
(e & nom do Fachérers g

) procuction, sucuns kcence ne
& prabiquor les activités organisées par la SYUCtUTe e SUICHSS 505 TeSpONSAbIBS & Prendre toutss les mesures bouera dire delerée.

[ ) Adndsion inawiduetie 10.00€

[ 160 Sport Job 320.00€

Nam Prénom PR rene,  Aciitéll praiguels)

Jautorise Jo n'autoriss pas

o) & nomis)

pour oIS années & compter 02 ce jour.

(cectie sbigatarsment ume case o une seule)

1 Los prograrmimes éducatifs fpeite enfance, Les pebts Gitoyens, ALLDC, Hub Léo, eic) o s i Fachrs
o )
o0 paretesgon

emporsacie 6 e les mineues)
) Leducation par e spart




Editer un bulletin d’adhésion pré rempli

Pour le renouvellement d’'un adhérent déja enregistré dans Filéo ou pour l'inscription d’un nouvel
adhérent pour lequel vous avez déja renseigné les informations dans Filéo, vous pouvez éditer un
bulletin d’adhésion pré rempli. L’adhérent n’aura qu’a corriger les informations qui ont changées et

signer.

1. Cliquez sur le menu
Adhésions du menu horizontal
puis cliquez sur Annuaire des
adhérents

2.  Recherchez ensuite le ou les
adhérents dont vous souhaitez
renouveler I'adhésion en cliquant
sur 'onglet filtre et en renseignant
les critéres pertinents pour votre
recherche (Nom, activité, etc....)

3. Cliquez ensuite sur le nom de
'adhérent pour qui vous voulez
imprimer un bulletin pré rempli

4. Au bas de la fiche adhérent,
dans la rubriqgue Action possible,
cliquez sur Imprimer un bulletin
d’adhésion

A noter : Vous retrouverez
également cette fonctionnalité
dans I'annuaire des adhérents en
cliquant sur puis
Imprimer un bulletin
d’adhésion. Editer le bulletin pré
rempli via 'annuaire des
adhérents vous permet de ne pas
rentrer dans la fiche adhérent.

FEOERATION LEO LAGRANGE 1 teo lagrange
Cadde 2 FLL_

D’ADHESION

aardi

vt ivision vt rivecl efscSnst 14 GUAVCS tibees 8l B0ss o0

. [ r— L S — —

@ resuttars

Filtre

A VAUDER

Les renousvellements seront effectifs & la date wivante

Affichage de 1 3 10 sur 476041 [ ]

cloppement dev Action~

Informations Générales

s naiszance : 20-10-199%

Export herorasiis

Consultation des growpes

s Moncomote @7 Se déconnecter

EEETE—

Connecté en tant que  Manou TUFRIER =

PLATEFORME
gertion des adherents

@ Résuitats

Filtre

Affichage de 13 13ur 1 Ronouvstor

10



INSCRIPTION DES ADHERENTS DE SON
ASSOCIATION

Afin de faire adhérer vos adhérents a la Fédération, vous allez devoir saisir toutes les informations
les concernant en cliquant sur le menu Adhésions du menu horizontal puis cliquez sur Nouvelles

adhésions.

Ensuite laissez-vous guider !

P

-

N

FILEO +

L’inscription de tous vos adhérents est un véritable enjeu pour que Filéo devienne un outil de gestion efficace et
simplifiant la vie de votre association. Toutes les fonctionnalités qui vous sont proposées localement (le suivi des
reglements, I'édition de listings par activité, la possibilité de préparer des mailings ou du publipostage pour tout
ou partie de vos adhérents, etc...) prendront tout leur intérét si vous saisissez I'intégralité de vos adhérents dans

Flléo.

Par ailleurs, en cas de sinistre (dommage corporel ou dégat matériel), la MAIF, auprés de qui nous avons souscrit
le contrat réservé aux associations adhérentes, se réserve le droit de contréler I'adhésion des personnes
concernées. Veillez donc a bien saisir tous vos adhérents dans Filéo.

\

J
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Paramétrer les informations adhérents que vous souhaitez spécifiguement conserver

Suivant vos besoins, Filéo peut aussi vous permettre de collecter des informations spécifiques sur
vos adhérents (par exemple : niveau de pratique d’une activité sportive, date de la premiére

adhésion, etc...).

Pour ce faire, vous pouvez insérer des lignes supplémentaires dans le formulaire qui est & remplir au moment

de la saisie d’'un adhérent.

Pour rajouter une demande d’infos dans la fiche

adhérent :

1. Cliquez sur le menu Accueil du menu
horizontal puis cliquez sur Configuration

2. Choisissez le type d’information concernant
vos adhérents que vous voulez conserver dans
la base de données de Filéo (du texte, des
chiffres, des dates)

3. Entrez le texte qui introduira le champ en
guestion dans la fiche adhérent

4. Veillez a bien cocher les champs que vous
souhaitez voir apparaitre dans I'écran de saisie
de vos adhérents

5. Cliquez sur ENREGISTRER puis

o VALIDER aprés le message de
Confirmation.

6. Vous retrouvez vos demandes d’infos et les
« réponses » dans les écrans concernés
(notamment dans la fiche adhérent)

11

Suivant vos besoins, Filéo peut aussi vous permettre de collecter des informations spécifiques sur vos adhérents (par

exemple : niveau de pratique d’une act ve, date de la premisre adhé:

L Mon compte
Pour ce faire, vous pouvez insérer des lignes supplémentaires cans le formulaire qui est & remplir au moment e a saisie # Configuration
d'un adhérent.

1. Choisissez le type c'information concernant vos adhérents que vous voulez conserver dans la base de données de Fildo

(du texte, des chiffres, des dates)

2. Entrez le texte qui introduira le champ en question dans la fiche adhérent

3. Veillez 3 bien cocher les champs que vous souhaitez voir apparaitre dans 'écran de saisie de vos adhérents

Conserver du texte

24 0

Conserver des chiffres

Conserver des dates

& ENREGISTRER



Vérifications des infos concernant votre association

Avant de saisir les informations concernant vos adhérents, vérifiez que tous vos tarifs et activités
sont bien renseignés sur cette page. Si vous devez ajouter une activité ou un tarif, référez-vous a

la rubrique Gestion de son association.

Saisie d’une adhésion

1. Commencez par saisir le nom,
prénom et date de naissance de
'adhérent que vous souhaitez
ajouter

2. Lors de la saisie d’'un nouvel
adhérent, Filéo recherche si cette
personne n‘a pas déja été
adhérente une saison antérieure a
votre structure ou a toute autre
association adhérente de la
Fédération Léo Lagrange. Si c’est
le cas, Filéo vous propose de
réimporter sa fiche. Cela évite la
création de doublon et accélére la
procédure de création d’adhérent

3. Dans le cas dun nouvel
adhérent, la recherche de doublon
s’avere infructueuse, cliquez sur
Ajouter

Connecté en tant que ~ Manou TUFFIER  ~ s Mon compte ¢ Se déconnecter

PLATEFORME  FiLéo e

Extranet Accueil~  Structures~  Adhésions~  Etatsfinanciers~  Statistiques~  Aide/Ressources~ Configuration

Annuaire des adhérents

Annuaire des ayants droits

1 - Vérification de vo{ 3 - Saisie d'une adhésion

Import des adhésions

Impression des adhésions * Nom dusage

Types d'adhésion / Tarifs

Mailing des Attestations

2 > : * Prénom
Adhésion individuelle / Adhésion individuell R SRIIEE RIS

* Date de naissance  |mm

g oy - AJOUTER
Ackivites proposias

Engagement - Participation a la vie associative / Adhésion

administrateurs

Engagement - Participation a la vie associative / Adhésion de soutien
2 - Coupon d'adhésion

Une fois vos tarifs et activités a jour, vous pouvez dés lors obtenir un coupon
de type dadhésion type & remettre & vos adhérents.

Ceux-ci devront ensuite vous les restituer complétés afin que vous passiez &
I'étape suivante de saisie de vos adhésions.

QSYGENERER LE COUPON INDIV/FAM

Qg:)GENERER LE COUPON GROUPE

2 bis - Coupon complémentaire
pour les encadrant.e.s des

aceariatinne nranacant Aac

Connecté en tant que  Manou TUFFIER  ~ 2 Mon compte ¢ Se déconnecter

HAERNE Fileo

Extranet Accueil » Structures - Adhésions Etats financiers ~ Statistiques ~ Aide/Ressources ~ Configuration

Identification de |'adhérent

Nous n'avons trouvé aucune personne correspondant a vos critéres de recherche. Vous pouvez créer cette nouvelle personne a l'aide du bouton ci-dessous et un nouveau
numéro d'adhérent lui sera attribué

D7 ANNULER [l = AJOUTER
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4. Remplissez ensuite toutes

coordonnées de I'adhérent

5. Indiquez le tarif d’adhésion de la personne

gue vous ajoutez

6. Renseignez ensuite sa date d’adhésion

7. Indiquez si 'adhérent en question vous a

déja réglé sa cotisation

8. Sl l'adhérent a choisi de ne
pas adhérer a I'Association Léo
Lagrange de défense des
consommateurs (ALLDC)* et donc
de renoncer aux services de notre
association agréée, cochez la case
correspondante

9. Cochez ensuite la ou les
activités pratiquées par votre
adhérent

10. Précisez ensuite si I'adhérent
est un bénévole et/ou un
administrateur de votre association
(sportive ou non) et si il est licencié
dans une autre fédération

11. Pour finir, indiquez la date du
certificat médical, certificat
obligatoire pour la délivrance d’'une
adhésion aux sportifs pratiquants

12. Si vous avez configuré votre
espace pour stocker des données
supplémentaires sur vos adhérents
(cf.la rubrique Conserver des infos
supplémentaires sur les adhérents
de votre association-p.12), c’est a
la fin de ce formulaire que ces
champs spécifiques apparaitront

13. Si votre adhérent a pris une
adhésion familiale, c’est a la fin de
ce formulaire que vous devrez
rentrer les informations concernant
les autres ayants droit de
ladhésion (Nom, Prénom, Sexe,
Date de naissance et Activité
pratiquée

14. Validez 'adhésion en cliquant
sur le bouton ENREGISTRER ou
sur ENREGISTRER ET AJOUTER
UN NOUVEL ADHERENT.

Extranet Accusil-  Stctures-  Adhésions-  Etats financiers- Statistiques~  Aide/Ressources~

Les chamgs margues * sont chiigetoires

Informations de l'adhérent

Si un champ dont le remplissage est obligatoire n’est pas rempli ou si son contenu est erroné,
'adhésion ne sera pas validée et les champs concernés seront surlignés de rouge et

accompagnés d’'un message d’erreur.



e

e

* L’Association Léo Lagrange pour la Défense des Consommateurs (ALLDC)

A moins de renoncer aux services de I’Association Léo Lagrange de Défense des Consommateurs, chaque
adhérent peut bénéficier d’une orientation et de conseils de juristes en cas de litiges de la vie quotidienne

(problemes concernant des contrats de téléphonie, d’accés internet, d’électricité, etc...).
Par ailleurs, 'ALLDC organise des formations pour les bénévoles des associations qui souhaitent mettre en place des activités liées a la

défense des consommateurs

\&

Z
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Renouveler 'adhésion d’un ancien adhérent

Vous pouvez renouveler 'adhésion d’'un adhérent (anciennement adhérent chez vous) avec une
procédure qui vous évitera de ressaisir toutes les infos le concernant. Vous aurez juste a vérifier
ses informations personnelles et a le rattacher a une ou plusieurs activités.

5. Pour renouveler un
adhérent de votre association,
cliguez sur le menu Adhésions du
menu horizontal puis cliquez sur
Annuaire des adhérents

6. Recherchez ensuite le ou
les adhérents dont vous souhaitez
renouveler 'adhésion en cliquant
sur I'onglet filtre et en renseignant
les critéres pertinents pour votre
recherche (Nom, activité, etc....)

7. Lorsque vous voyez
ladhérent a renouveler dans
l'annuaire, renseignez la date de
renouvellement (ce sera sa

nouvelle date d’adhésion)

8. Cliqguez ensuite sur le
bouton et sélectionnez

Renouveler

9. Vous avez un message
de confirmation,
cliquez sur
o VALIDER

L’adhésion est renouvelée !
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Extranet Accueilv  Structuresw  Adhésionsv  Etatsfinanciersv  Statistiquesv  Aide/Ressources~

Configuration

o Résultats

Filtre
Nom: | Unchained

statut :

4. VALIDER

Tous les adhérents v

Les renouvellements seront effectifs a la date suivante : ™

Affichage de 12 1sur 1

Afficher 10

Adhésion individuelle - pas AU
10.00 € réglé Lagrange
(Adnésion individuelle)

jusquau 06-02-2025

L_ - Fédération Léo

Affichage de 12 1sur 1

' réponses par page

Voir Fiche.
Modifier

Passer [Adhésion en réglée

£ Renouveler
Imprimer Duplicata

Imprimer Carte

Imprimer Le bulletin



Inscription des adhérents en important un fichier Excel (CSV)

Si vous préférez opter pour la saisie de vos adhérents dans un fichier Excel, Filéo le permet. Pour
ce faire, il faut respecter un format pour la feuille Excel a importer.

P

s B\
FILEO +

Cette fonctionnalité vous sera trés utile si vous avez déja un logiciel de gestion de vos adhérents
(ou une feuille Excel). Une fois que vous aurez extrait les données depuis votre base, vous
n’aurez qu’a remettre le fichier en forme et « importer » vos adhérents dans Filéo. Vous

n‘aurez donc pas a saisir plusieurs fois les adhérents.

& J

=7

1. Avanttout, il est impératif que vous ayez bien mis a jour la liste des tarifs et des activités que vous
proposez au sein de votre association (cf. Gestion de son association)

2. Ensuite, cliquez sur le menu Adhésions du menu horizontal puis cliquez sur Import des adhésions

3. Cliquez sur Telécharger le fichier de saisie

Connecté en tant que  Manou TUFFIER  ~ 2 Mon compte 3 Se déconnecter

PLATEFORME

Extranet Accueil ~ Structures~ Adhésions ~ Etats financiers~ Statistiques~ Aide/Ressources~ Configuration

Annuaire des adhérents

Nouvelles adhésions

Annuaire des ayants droits

Import d’adhésions

De quoi s'agit-il ? praeh i 1 o) TELECHARGER LE FICHIER DE SAISIE
q g i Mailing des Attestations

Limport d'adhésions vous permet de saisir vos adhiS LI

téléchargeable puis dimporter et de créer un ensemble d'adhesions

rapidement en fournissant ce fichier rempli. 2 Remplissez ce fichier en inscrivant "ou” dans les colonnes de tarifs

et dactivités qui concernent votre adhérent.

A vérifier avant de l'utiliser Anoter que vous ne devez pas déplacer les colonnes, ou en
rajouter de nouvelles, votre saisie serait alors inutilisable.

Le fichier téléchargeable comporte lensemble des activités et des tarifs que Vous ne pouvez importer que 400 lignes par fichier.

vous proposez. Aussi vérifiez préalablement sur la fiche de votre association

que ceux ci sont bien renseignés et & jour.

Si vous étes préts suivez les étapes 3 Enregistrez votre fichier dans le format CSV.
’ =%
4 Choisir un fichier | Aucun fichier n’a été sélectionné

Q@vmnik LES ADHERENTS

4. A laide d’Excel, ouvrez le fichier téléchargé et remplissez-le avec les informations concernant
vos adhérents. Inscrivez "oui" dans les colonnes de tarifs et d'activités qui concernent votre
adhérent. Notez bien que vous ne devez pas déplacer les colonnes, ou en rajouter de
nouvelles, votre saisie serait alors inutilisable

| |

Sexe (HF)  Wom Prénorm W® Adhdrent Date di Myte achésion Adbesion enfart (ouinon) Adhesion adulte (ouitnon) Adhesion famille &) Man précisé Sans acthité Basket 65 ang Painture sur soiz Basket adultes
M CALLOT  Max osnt | 08me2012 o | 1 oui
F SOMNET Catharine 0601 m ORID92012 oui w2 oui
F POLAK Dorminigua o701 07m92012 oui '12 aui
I CLARISSE  Karim 000g w 08/09/2012 aui w7 oui
F HABY fatitmz USJ'U. 09092012 oui . Q12 oui

| !

| |

5. Sauvegardez votre fichier au format .csv a un emplacement ou vous pourrez le retrouver facilement
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6. Revenez sur Filéo, cliquez sur
Choisissez un fichier et Adhesions datecties  Ajuster o fichier
sélectionnez le fichier .csv que

y . Autre Champ
vous venez d enrengtrer Adhérent Adresse et coardonnees Adhesion information personnnlise  Activites
. ). CALLOT Mae 7 rue alexic leaud 78220 LA VERPETE France hchesion enfane  Cermficat du 01 Bucket 69
7. Vous arrivez sur I'écran de Onsonet) 124818 {oulnon) A v
verification et d'ajustement de Ladiay At 4 0508
. y L herae fr un
votre import d’adhésions it s
SONNET ©athering 7 nue danislle cxzanovs M0 WASONS-ALFORT France Achwsion enfant Cortiical du (2~ Bushet 63
. L, L, { W) nBGOY {oul/nun) o ]
8. Sides erreurs sont détectées, ks e 05011970 Aot 0 060>
elles apparaissent en rouge. Vous wefres. a0
pouvez les corriger soit dans le POLAK fominiqus  rue de la bokeria appt 3902 rasidence |8 hoerte T70 MAGHY  Achadion adste  Certdieat du Bucker
i i i (inconnue) LE HONGRE France (ealinon) man adueer
f|ch|e’r CSV (puis ‘reP’rendre oIa N Gabi R
procédure d’'import a I'étape n°6) 2w
soit en cliquant sur 'onglet Ajuster toctiree
le fichier et modifier directement CLARISE Karim s gerron 57300 S0CE France Achesicn adulls  Certiicat u 0 Buker
. . 7 (inconnue) UG (ouifnun) oam e
les informations sur les adhérents AR b N
shelrae fr a2
9. Une fOIS que |eS éventue”es HAEY fatima (Irocnoue) 8 rue Bouery 75018 PARE France hehesion enfane  Certficat du 05 Backet €9
erreurs ont été corrigées, cliquez MWL 264738 i) AN
L. b partte du (809
su:_dlmporter les X adhesions SN i
valides

9 IMPORTER LES 5 ADHESIONS VALIDES x ANNULER

10. Un message vous informe du
bon traitement de votre import

11. Vous pouvez maintenant
retrouver les adhérents importés
dans I'annuaire des adhérents

Modifier les coordonnées d’un adhérent Modification de UNCHAINED Django
Informations Générales

1. Pour modifier les e ® e O Fenme

coordonnées d’'un adhérent, il vous o g TS

faut accéder a sa fiche d’adhésion.
Pour ce faire vous avez 2 moyens :
- entrez le nom de I'adhérent
dans le moteur de recherche et
cliquez sur l'adhérent dont les
coordonnées sont a modifier

- cliguez sur le menu
Adhésions du menu horizontal
puis sur Annuaire des adhérents,
recherchez ensuite I'adhérent dont

*Prénom [ pianeo

* Date de naissance [ 20.10.1995

Adresse

20 Avenue de la rose

95200 SARCELLES

France

Email | giango.unchained@gmail.com

vous souhaitez modifier les e
coordonnées en cliquant sur T e
IongIe_t\Flltres et en renseignant Adhésion de UNCHAINED Django & "Fédération Léo Lagrange”
les critéres pertinents pour votre o
ATk Gadheson Adhésion individuelle v
recherche
* Date dadhésion  [rm 07.02.2024
2. Cliquez sur Modifier a droite s Wi

du titre Informations générales

3. Complétez ou corrigez les coordonnées
de I'adhérent

. VALIDER
4. Cliquez sur Bl

pour enregistrer vos modifications
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Modifier les autres informations et les activités pratiquées par un adhérent

1. Pour modifier les autres @

informations et/ou les activités d’'un

adhérent, il vous faut accéder a sa T TR ey
fiche d’adhésion. Pour ce faire Fp——
VOus avez 2 moyens :

- entrez le nom de I'adhérent
dans le moteur de recherche et
cliquez sur ladhérent dont les
coordonnées sont a modifier Adhésion "Fédération Léo Lagrange”
- cliguez sur le menu
Adhésions du menu horizontal,
cliguez sur Annuaire des

adhérents, recherchez ensuite

'adhérent dont vous souhaitez
renouveler I'adhésion en cliquant
sur longlet Filtres et en
renseignant les critéres pertinents
pour votre recherche, puis cliquez
sur I'adhérent dont les cordonnées
sont a modifier

o [ Annuaire des ayants droits

07-02-2024 @® Import des adhésions

& Impression des adhésions
Email : django.unchained@gmail.com W Mailing des Attestations

Export hororabilité

on - Simple adhérent.e

Adhésion individuelle .
 Ancien ad

Du 07-02-2024 au 06-02-2025 ® .
Adnéren

lée : non .
Futur adhérent

Non précisé

utenuProgrammes éducatifs

Fonctionnalité & utiliser avec

précaution ! Suite & la suppression

2. Cliquez sur a droite du ftitre
Adhésion — Nom de votre association

3. Complétez ou corrigez les Actlon Possible
informations sur 'adhésion ou les :
activités de l'adhérent

. VALIDER
4. Cliquez sur v

pour enregistrer vos modifications

L’annuaire des adhérents

Pour accéder a I'annuaire des adhérents, cliquez
sur le menu Adhésions du menu horizontal puis
cliquez sur Annuaire des adhérents ® Fires

B fiche de mastcture

Par défaut, 'annuaire vous propose la liste de tous .
vos adhérents dont I'adhésion est valide. Vous g
pouvez ensuite afficher les adhérents suivant
plusieurs critéres (pour préparer un export, par
exemple) qui sont renseignables dans l'onglet
Filtres.

& Conventions terrtoriaies

Education citoyemne. a

Voici les différents filtres applicables a I'annuaire
des adhérents.

s N :
FILEO + .
Dans I'onglet Filtres (dans les différents annuaires), le o
bouton REINITIALISER LES FILTRES permet I
d’effacer les criteres sélectionnés au tri précédent.
\S J e

L’annuaire des ayants droit

C’est l'annuaire qui répertorie les personnes qui sont rattachées a une adhésion familiale. Il
fonctionne comme I'annuaire des adhérents (filtres et exports).
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Editer des listings d’adhérents, des listes d’adresses mails et des étiquettes

Une fois que vous aurez configuré
laffichage dans [I'Annuaire des
adhérents suivant les criteres que
vous souhaitez (a I'aide des filtres),
vous pourrez extraire les données
les concernant de plusieurs facons,
en cliquant sur I'onglet Export :

' @
.
X
:
]
:
g

isissez les champs

af [FFE

. Créer des listings (pdf ou csv)

1. Sélectionnez d’abord le type
d’export que vous souhaitez
générer : un fichier au format PDF
ou un fichier au format CSV (Excel)

spopdoppena (LN
| o ) 3 YR

Qag
» M o

2. Cochez ensuite les types
d’infos que vous désirez faire
apparaitre dans votre export. =i
Attention, pour la bonne lecture sl
d'un listing au format pdf, le

nombre de champs maximal est de

9 ; pas de limites pour I'export en s
Csv Qs

. VALIDER e
3. Cliquez sur v . oe

4. Une fenétre apparait, cliquez
sur pour afficher
le fichier pdf ou pour télécharger le
fichier CSV (selon votre choix)

5. Pour le pdf, vous pouvez

ensuite imprimer (clic droit puis

Imprimer) ou  enregistrer ce ==
document pour un envoi par malil

ou une impression ultérieure (clic

droit puis Enregistrer sous)

6. Pourle CSV, vous pouvez le mettre en page et traiter les données sous Excel puis I'enregistrer

. Créer des listes d’adresses mails pour préparer un mailing

Extranet  Acef-  Snctre-  Adsios-  Batsfrencers-  Statitiques-  Alde/Resaurees-

1. Dans Export, cochez

uis cliquez sur A4
2. Laliste des adresses mails des adhérents visibles
dans I'annuaire apparait. Cara

3. A laide de Ila souris,

sélectionnez cette liste, cliquez sur
le bouton droit de votre souris et
sélectionnez Copier

4. Allez coller la sélection ainsi copiée dans le champ « destinataire » du
courriel que vous désirez envoyer a ces adhérents
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. Créer des étiquettes pour préparer ’envoi de courriers postaux

1. Dans Export, cochez
Exporter des étiquettes,
définissez les options

correspondant  aux  planches
d’étiquettes que  vous  utilisez
puis cliquez sur

o VALIDER

2. Une fenétre apparait, cliqguez
sur TELECHARGER pour afficher
le fichier pdf contenant vos
étiquettes

3. Vous pouvez ensuite
imprimer (clic droit puis Imprimer)
ou enregistrer ce document pour
une impression ultérieure (clic droit
puis Enregistrer sous)

o Export

Largewr decolornes 1| 70 | mem

Espace entre b colornes ;| 0 e

Marge haute | mEm

Numero de premidre stiquette :

Hautewr de ligne :

Epace entre

Marge gauche : 0

Ajouter les bordures de collules

Editer ou imprimer une attestation d’adhésion

L’attestation d’adhésion est un document que vous pourrez éditer (pour un envoi par mail ou pour
une impression) pour chacun de vos adhérents. Elle fera office de carte d’adhérent provisoire si vous
avez choisi de faire imprimer des cartes d’adhérents par la FLL, ou servira de carte définitive si vous
avez choisi ne pas faire imprimer de cartes d’adhérents par la FLL.

1. Cliquez sur le menu
Adhésions du menu horizontal,
cliguez sur  Annuaire des
adhérents, recherchez ensuite
ladhérent dont vous souhaitez
éditer I'attestation d’adhésion en
cliguant sur l'onglet Filtres et en
renseignant les critéres pertinents
pour votre recherche

2. Cliquez sur le bouton
en face du nom de l'adhérent et
sélectionner Imprimer duplicata

3. Une fenétre contenant le
duplicata s’affiche ; enregistrer ou
imprimer le document créé avec
'aide du menu qui s’affiche en bas
a droite (ou en faisant un clic droit
puis enregistrer sous/imprimer)

A noter : vous pouvez aussi
éditer I'attestation d’'un adhérent
depuis sa fiche adhérent

Extranet  Accueil-  Structures-  Adnésions-

° Résultats

Filtre

4. VALIDER

Les renouveliements seront effectifs & la date suivante :

Affichage de 131 sur 1

Affichage de 181 sur 1

20

Etats financiers~  Statistiques~

Adhésion individuelle - 10.00  pas

€
Adhésion individuelle

jusquau 06-02-2025

Aide/Ressources ~

Afficher

Configuration

réponses par page

Voir Fiche

Modifier

Passer 'Adhésion en régiée
Renouveler

Imprimer Dupticata

Imprimer Carte

Impeimer Le bulletin



Contréle de I’honorabilité des bénévoles dans les
associations sportives affiliees a la Fedération Léo
Lagrange

Un nouveau process pour

PLATEFORME  Eiql &
wmsscson FILEO I'enregistrement de vos licencié.e.s

Depuis la rentrée 2021, dans le cadre de la prévention des violences dans le sport, la Fédération Léo
Lagrange doit régulierement fournir aux services de I'état un fichier actualisé des dirigeant.e.s élu.e.s et des
encadrant.e.s bénévoles (entraineur.se, animateur.rice, professeur.e) exercant au sein des associations
sportives du réseau.

Pour ce faire, I'association doit distribuer a chaque licencié encadrant bénévole le bulletin complémentaire
au bulletin d’adhésion pour collecter les informations spécifiques a ces fonctions: nom de naissance, pays et
commune/ville de naissance une fois rempli et signé par le bénévole, ce document est remis a I'association
qui va saisir les informations dans Filéo, en renseignant le type d’adhésion (dirigeant ou éducateur) et en
précisant, selon les cas, la fonction ou le niveau de qualification.

De son co6té, la Fédération va éditer 'ensemble des licences sportives (simples adhérents, éducateurs,
dirigeants) comme c’est le cas actuellement régulierement produire un fichier des encadrants bénévoles
(éducateurs et dirigeants) des associations sportives, reprenant les données spécifiquement demandées et
le transmettre aux services de I'Etat pour un controle automatisé de I'honorabilité des dirigeants.
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Editer le bulletin complémentaire d’adhésion pour les dirigeants et éducateurs et juges/arbitres

Activités proposées

SIGEMERIR LE COUPON INDIV/FAM

T

Dans le menu Adhésions /
Nouvelles adhésions, aprés avoir
téléchargé le bulletin d’adhésion

classique (rubrigue 2), vous
pourrez télécharger le bulletin
complémentaire pour les
encadrants (rubrique 2-bis).

Ce bulletin sert a collecter les
informations  spécifiques  aux

dirigeants et éducateurs bénévoles
et a les informer que ces données
seront transmises (de facon
sécurisée) aux services de I'Etat
pour effectuer le contrdle de leur
honorabilité (Croisements avec le
FIJAIS -fichier judiciaire
automatisé des auteurs
d'infractions sexuelles et violentes-
et le fichier des cadres interdits, qui
recense lui les éducateurs sportifs
interdits d’exercice.

Le droit d’'opposition de transmettre
ses données ne s’applique pas a
ce traitement d’honorabilité. Les
personnes intéressées ont alors le
choix, d’accepter et de faire I'objet
du contréle automatisé, ou de faire
connaitre leur intention de quitter
leur fonction d’éducateur ou de

dirigeant.
L’encadrant.e bénévole doit le
remplir, le signer et vous le

remettre en méme temps que le
bulletin d’adhésion classique. Ces
informations vous permettront de
procéder & la prise de licence dans
Filéo.

o rn R

¥

L.

Yoo

Nom de I'association — CODE ASS0
Adresse postale du siége
Code postal VILLE

U

qriééwdgrange

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES AUX DEMANDES DE LICENCES DE
L’'ENCADREMENT (EDUCATEUR.RICE. S, DIRIGEANT.E. S, JUGE.S, OU
ARBITRE.S) SOUMISES A L'OBLIGATION DU CONTROLE DE
L'HONORABILITE

(document & conserver par le club aprés la saisie des informations dans Filéo)

Engagé.e dans la vie de mon association, je fais une demande de licence « encadrement »
car 'y exerce une fonction :

O d'encadrant.e bénévole (par exemple, entraineur, enseignant,

animateur...)

Précisez ici votre type/niveau de qualification si vous en avez une -

O  Aucune formation / N spé O Qualification / dipléme Fédéral

O Diplimedétat O Dipldme universitaireD Qualification / dipldme Fé

de dirigeant.e

O Présidente O Trésorerére O Secrétaire

O  Autre membre élue

o de juge ou d'arbitre

Dans ce cadre, je dois donner quelques informations complémentaires concemant mon état

CIVil - NOM @USATE oo ceeee. PTEMIET DIEMOM

Nomde Naissance © ...

Née)le ... J.. ... O en France O & I'Efranger

-Siné(e) en France :
o Commune de NASSaNEe ...
oDépartementdenaissance -

- Si né(e) & I'étranger :
oVilleder
o Pays de naissance :
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Saisie d’une licence dirigeant.e élu.e (Président.e, secrétaire, trésorier.ere, membres du conseil
d’administration, etc...)

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, entamez la saisie des informations en
commencant par les nom, prénom et date de naissance.

Aprés avoir choisi si vous créez une nouvelle fiche ou si vous sélectionnez une personne déja
identifiée dans Filéo, le formulaire de saisie de I'adhésion s’affiche.

Commencez par sélectionner le type de licence que vous souhaitez enregistrer (ici Dirigeant) puis
précisez la fonction occupée (Président / Secrétaire / Trésorier / Autre membre) :

“Tarifd' sior A )
arif d'adhesion Adhésion a l'association Volcacirgu v

* Date d'adhesion 01-09-2021

Type d'adheésion () Simple adhérent.e ) Intervenant.e / éducateur.rice benevole @ Dirigeant.e de l'association (elu.e)

e diri + ..
Réle du dirigeant Présideiit v

Adhésion reglee ?

Vous devez ensuite remonter dans le formulaire pour saisir les champs spécifiques indispensables
pour I'enregistrement d’'une licence Dirigeant (Nom de naissance / Pays de naissance / Ville de
naissance).

Pour le pays de naissance, sélectionnez-le dans le menu déroulant. Pour la ville de naissance, 2
éventualités :

Le dirigeant est né en France : commencez a saisir le nom de la commune de naissance et
sélectionnez la commune dans les choix proposés

Le dirigeant est né a I'étranger : saisissez le nom de la ville de naissance en toutes lettres.

Informations de l'adhérent

“Sexe @ Homme O Femme

Nom dusage LAGRANGE
Nom de naissance AGRANGE
Prénom 80

* Date de naissance 28-11-1500

Pays de naissance France v

Ville de naissance  BOURG 33710 | X

150 rue des poissonniers

75018 PARIS

Renseignez ensuite les autres champs concernant 'adhésion puis validez.
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Vous retrouverez les dirigeants :

dans I'annuaire des adhérents
dans la rubrique Dirigeants/ Utilisateur Filéo de votre fiche structure (avec leur fonction)

Dirigeants / Utilisateur Filéo

Président

HIILLANT Jewn pletre (depids = 31-01-2014 )

Secrétaire

BIILLANT Agnes (depub le 71-01-2014 )

Trésorier

CORTER Berrart (depuls le 11-01-2014 )

Utilisateur Filéo

ARILLANT Jen) plorrm (depots Le 13:09:2013 )
MUISAN Yonn (deputs le 31012014 )

Autre Membre
LARDLISSE Cyrdl (dmputs Le D1.03-2024 )

Ajout d’une activité « Adhésion des administrateurs » pour les dirigeants non- pratiquants

Si vous avez des dirigeant.e.s qui ne pratiquent pas d’activité, vous pouvez éventuellement créer
une activité « Adhésion des administrateur.rice.s » depuis votre fiche structure (et la rattacher au
référentiel Engagement / Participation & la vie associative).

Modifier les activités de la structure Cnsp - Club Léo Lagrange

Les champs marques * sont obligatoires
" Catégorie Engagement - Participation a la vii v

* Nom de l'activite

Adhésion administrateur.rice

. VALIDER ANNULER
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Saisie d’une licence Intervenant.e / éducateur.rice bénévole (entraineur.se, animateur.rice,

professeur.e)

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, entamez la saisie des informations en
commencant par les nom, prénom et date de naissance.

Aprés avoir choisi si vous créez une nouvelle fiche ou si vous sélectionnez une personne déja
identifiée dans Filéo, le formulaire de saisie de I'adhésion s’affiche.

Commencez par sélectionner le type de licence que vous souhaitez enregistrer (ici
Intervenant/éducateur bénévole) puis précisez le niveau de qualification/formation du bénévole
(Aucune qualification / Dipléme Fédéral / Dipldome d’Etat / Dipléme Universitaire)

Tarif d'adhesion

Adhesion individuelle v
* Date d'adhesion 01-09-2021
Type d'adhesion () Simple adhérent.e @ Intervenant.e / educateur.rice bénevole () Dirigeant.e de |’association (élu.e)

Niveau de Aucune qualification/formation sp v

qualification/formation de

\'encadrant.e benévele

Adhesion reglees ?

Vous devez ensuite remonter dans le formulaire pour saisir les champs spécifiques indispensables
pour I'enregistrement d’'une licence Intervenant bénévole (Nom de naissance / Pays de naissance /
Ville de naissance).

Pour le pays de naissance, sélectionnez-le dans le menu déroulant. Pour la ville de naissance, 2
éventualités :

Le dirigeant est né en France : commencez a saisir le nom de la commune de naissance et
sélectionnez la commune dans les choix proposés

Le dirigeant est né a I'étranger : saisissez le nom de la ville de naissance en toutes lettres.

Informations de 'adhérent

“Sexe @ Homme ) Femme

* Nom dusage
Nom de naissance AGRANGE
Prenom
Date de naissance 28-11-1900
Pays de naissance France v

Ville de naissance  BOURG 33710 X

Adresse

150 rue des poissonniers

75018 PARIS

rance v

Renseignez ensuite les autres champs concernant I'adhésion puis validez.

Saisie d’une licence Juge ou arbitre

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, entamez la saisie des
informations en commengant par les nom, prénom et date de naissance.
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Aprés avoir choisi si vous créez une nouvelle fiche ou si vous sélectionnez une
personne déja identifiée dans Filéo, le formulaire de saisie de I'adhésion s’affiche.

Vous devez ensuite remonter dans le formulaire pour saisir les champs
spécifiques indispensables pour I'enregistrement d’une licence Arbitre ou Juge
bénévole (Nom de naissance / Pays de naissance / Ville de naissance).

Pour le pays de naissance, sélectionnez-le dans le menu déroulant. Pour la
ville de naissance, 2 éventualités :

1. Le ou lajuge/arbitre est né.e en France : commencez a saisir le
nom de la commune de naissance et sélectionnez la commune
dans les choix proposés.

2. Le ou la juge/arbitre est né.e a I'étranger : saisissez le nom de la
ville de naissance en toutes lettres.

Informations de l'adhérent

BOURG 33710 |

Renseignez ensuite les autres champs concernant 'adhésion puis validez.
Ne pas oublier de compléter la fiche complémentaire.

¥ 0.8 ‘® 5

Mo de fassociatian - CODE ASSO
Adresse postale du sidge

»

Wleo lagrange

e der aux fonii
INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES AUX DEMANDES DE LICENCES DE sport igeant e eticu 2 a
LENCADREMENT (EDUCATEUR.RICE. S. DIRIGEANT E. S, JUGE.S, OU syt L2t
ARBITRE.S) SOUMISES A L'OBLIGATION DU CONTROLE DE + oo e s 66 e -
LHONORABILITE Fégération Léo L o d
2 de Farticle L 212- &
par : 5 (intermogation cu FIJALS — Ficier des auteurs dfinfractions sexuelles ou violentes).

é encadrement »
car]y exerce ne fonction

o énévole (par cxemple, entr o
animateur...) Date:

signature :

© Ausune fomstion | qualfcatin spéefius 0 Qualfieation | dibme Facéral

Icipiéme Fé

= Auremembre dine

o dejuge oudarbitre

Dans ce cadre, je dois donner quelques informations compémentaires oncemant mon état
il Nom dUsage _— —

Nom de Naieanes ............

Né(e)le /L. Cenfrance 0 IEtranger

-Siné(e) &t étranger
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Saisie d’une licence Simple adhérent.e

Pour I'enregistrement des licencié.e.s qui ne sont ni dirigeant.e ni educateur.rice bénévole, rien ne
change mis a part le fait qu’il faut cocher la case Simple adhérent.e.

* Tarif d'adhesion Adhesion individuelle v

“ Date d'adhesion 01-09-2021

Type d'adhesion @ Simple adhérent.e (O Intervenant.e / educateur.rice bénévole (O Dirigeant.e de ['association (élu.e)

Adhesion reglee ?

IMPORTANT : pour pouvoir enregistrer vos adhérent.e.s, il est impératif que
vous ayez enregistré 'ensemble de vos dirigeants et éducateurs bénévoles
avant. Dans le cas contraire, vous aurez le message d’erreur suivant :

+» Votre association doit avoir renseigne tou.te.s ses dirigeant,2.s elu.e.s et ses encadrant.e.s sportif.ive.s benevoles pour pouvoir saisir les adhesions de vos

adherents
“ Tarit d'adhde .
Tarif d'adhésion BOXE 16 ans+ »
Date dadhesion 01-09-2021
Type d'adhesion @® Simple adhérent.e () Intervenant.e / éducateur.rice bénévole (O Dirigeant.e de ’association (élu.e)

Transformer une simple licence en licence dirigeant / éducateur bénévole

Si un simple adhérent prend des fonctions d’élu ou d’encadrant d’activités sportives en cours d’année, vous
devrez modifier sa fiche d’adhésion.

Si en cette rentrée 2021-2022, vous avez déja enregistré des licences pour les personnes qui sont élues ou
qui encadrent des activités sportives, vous devrez la aussi repasser sur leur fiche d’adhésion pour la
modifier.

Pour ce faire, depuis I'annuaire des adhérents, cliquez sur 'adhérent concerné et accédez a sa fiche
d’adhésion. Cliquez ensuite sur le bouton Modifier

“ J YN U

Informations Générales

Date de naissance : 14-09-1979
Majeur ; oui

Date de creation : 04-12-2012

Adresse : 3 rue de la marnigre 77184 EMERAINVILLE

Email : yann.moisan@leclagrange.org

Yair son histarigue d'adhesions \
Adhésion "Cnsp - Club Léo Lagrange” w
Type dadhesion : Simple adhérent.e
Tanf dadhesion : cnsp

Date dadhesion : Du 30-08-2021 au 29-08-2022

Adhésion réglee : non
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Vous pourrez alors choisir le nouveau type d’adhésion (Intervenant/Educateur bénévole ou dirigeant élu)
et préciser le niveau de qualification ou la fonction occupée selon les cas.

e, rullauwe

Adhésion de MOISAN Yann a "Cnsp - Club Léo Lagrange”

* Tarif d'adhesion

* Date d'adhesion

" Date fin d'adhesion

* Type d'adhesion

Niveau de
qualification/formation de

'encadrant.e bénévole

cnsp

™ 30-08-2021

™ 29-08-2022

() Simple adhérent.2 @) Intervenant.e / éducateur.rice bensvole

Aucune qualification/formation sp Vv

() Dirigeant.= de |’association (&élu.=)

Puis, en remontant dans I’écran de modification, vous devrez renseigner les nouveaux champs
obligatoires pour le type d’adhésion choisi (Nom de naissance / Pays de naissance / Ville de naissance).

Modification de MOISAN Yann

Informations Générales

* Sexe

* Nom dusage

Nom de naissance

" Prénom

“ Date de naissance

Pays de naissance

Ville de naissance

Adresse

® Homme (O Femme

MOISAN

MOISAN

Yann

™ 14-09-1979

France

CHAMBERY 73000 | %
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ANNUAIRE DES STRUCTURES

L’annuaire des structures vous permet d’avoir une visibilité sur 'ensemble des structures Léo
Lagrange. Il vous permettra de connaitre et d’éventuellement contacter des associations que vous
choisirez selon leurs activités ou le territoire ou ils ceuvrent.

1. Pour accéder a I'annuaire des
structures, cliquez sur le menu
Structure du menu horizontal puis
cliguez sur Annuaire des
structures.

2. Cliquez ensuite sur l'onglet Filtres pour

appliquer vos critéres d’affichage

3. Une fois vos filtres paramétrés, cliquez

sur
v VALIDER

4, Vous revenez sur la premiére
page de [lannuaire. Seules les
structures ~ correspondant  aux
criteres sélectionnés sont
affichées.

A\ si vous voulez faire un
nouveau tri, n'oubliez pas de
réinitialiser les filtres avant d’en
appliquer de nouveaux.

Extranet  Accueil-  Structures-  Adhésions-  Etatsfinanciers~  Statistiques~  Aide/Ressources~ Configuration

-

Fiche de ma structure

Conventions territoriales

@ Résultats
[@ Annuaire des structures

Nom :
4. VALIDER [ Fiche de ma structure

& Conventions territoriales

Affichage de 13 10 sur 482 n

Afficher| 10V réponses par page
A67003 - Association strasbourgeoise de football austratien 0 adnérents
67000 - STRASBOURG

A67013 - Les troubadours 0 adhérents
67170 - BRUMATH

A67015 - Isama 0 adhérents
67000 - STRASBOURG

A67016 - Section Mon'hop du cercle Saint-Nicolas 0 adhérents
67240 - SCHIRRHEIN

A67017 - Confluence Alsace 0 adhérents
67000 - STRASBOURG

A68001 - Elément terre 0 adhérents
68370 - ORBEY
A68003 - Exa team club monocycle 0 adhérents

68420 - EGUISHEIM

824003 - Léo Lagrange Sud-Ouest - Centre de vacances et accueil de loisirs leo lagrange 0 adnérents
24390 - HAUTEFORT
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[@ Annuaire des s

Nom : el
Contient v [ Fiche de ma structure
ode Contient G & Conventions territoriales
e Contient v
ype Indifférent 4l
Association locale =
Site dactivité
Comité dusagers R
NEWS Education citoyenne a
Education aux médias -
Lutte contre les discriminations &
Vivre ensemble / intergénérationnel
Ancienneté : Indifférent Z
- dun an e
1a5ans
62 10ans ¥
Eormole - Indifférent v
Fesiont Indifférent v
Departement : Indifférent v
Rattachée 3 :
® Uniquement les fils direct O Tout les fils (filiation et thématique)
Statut : O Toutes les structures O Uniquement les structures inactives
® Uniquement les structures actives
Asso employeuse : @ Indifférent O Oui O Non

4 VALIDER % REINITIALISER LES FILTRES



SUIVI DU REGLEMENT DES COTISATIONS

Grace a Filéo, vous pourrez faire le suivi du réeglement des cotisations au sein de votre association.
Pour chaque adhésion, vous avez la possibilité d’'indiquer si la cotisation correspondante a été réglée ou non.

Enregistrer le réglement de la cotisation d’un adhérent

Pour enregistrer le réglement de la

cotisation d’'un de vos adhérents, s e B i i e
plusieurs moyens sont a votre

disposition :

o Résuitats

. Dés la saisie d'une
adhésion, vous pouvez cocher la
case correspondant au reglement
de la cotisation

Filtre

Les renouveliements seront effectis 2 (a date suivante :

. Dans lannuaire des
adhérents, vous pouvez cliquer sur
en face de [l'adhérent
concerné puis cliquer sur Passer
I’'adhésion en réglée

Affichage de 14 15ur 1

afficher| 10 V| réponses par page

Adhésion individuelle - 10.00 ¢
€

(Adhésion individuelle; Voir Fiche

Jusquau 06-02-2025 Modifier

Affichage de 14 1sur 1 Renouveler

o Dans les Etats financiers e voprta
(dans le menu horizontal), cliquez e
sur Suivi des reglements, puis
cliquez sur m en face de
'adhérent concerné puis cliquer
sur Passer I’adhésion en réglée

Imprimer Le bulletin

Suivre le réglement des cotisations de ses adhérents

Extranet Accueil ~ Structures~ Adhésions ~ Etats financiers~ Statistiques~ Aide/Ressources~ Configuration

Pour avoir wune vision des
reglements des cotisations de vos R e T e et Du 07-02:2023 au 07-02-2024

adhérents, cliquez sur Etats

financiers dans le menu Etats financiers
horlzontal , Cllq uez ensu |te sur Récapitulatif de I'ensemble des adhérents sur la période du 07-02-2023 au 07-02-2024 I Sy s gl
Suivi des reglements.

[@ Suivi des factures d'affiliations

Réglé Reste a percevoir
@© Import des factures daffiliations
4% W Regie
Vous avez alors une vision ‘ v | impresion des actures
. . - y s < daffiliations
graphique et chiffrée de I'état des 19109.00 € 6102 € & s
reglements suivant les critéres et la impayes
période que vous aurez choisis via & Exports comptabies
les Filtres Prosus ;

Affichage de 13 10 sur 1381 ' Le suivi des réglements comporte
Lensemble des adhésions prises sur

Vous pourrez par exemple, avec le

filtre Réglé O/N, afficher tous vos | © Vi |
adhérents qui n'ont pas réglé leur seontétat deterrégemert.
cotisation et vous pourrez ainsi / e T

facilement les relancer (idem via e e N e
PAnnuaire des adhérents puis

Export)
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STATISTIQUES SUR LES ADHERENTS DE SON
ASSOCIATION

Pour accéder aux statistiques sur les adhérents de votre association (et éventuellement ceux des
associations qui y sont rattachées), cliquez sur Statistiques puis Statistiques des adhérents dans
le menu horizontal.

Vous avez alors accés a différents tableaux (Pyramide des ages, typologie de vos adhérents,
répartition par activités, évolution du nombre d’adhésion sur I'année, etc...) qui vous serviront autant
a mieux cerner les profils de vos adhérents qu’a établir vos différentes démarches administratives ou
demandes de subventions aupres des institutions et collectivités.

La encore, 'onglet Filtres vous permettra de paramétrer les statistiques que vous voulez afficher.

En cas de question, ou si vous rencontrez des difficultés, nos services restent a votre entiére
disposition, tout particulierement :

Sylvain Préhu, Union nationale sportive Léo Lagrange, sylvain.prehu@leolagrange.org 01 53 09 00 21

Manou Tuffier, Vie associative, Fédération Léo Lagrange, manou.tuffier@leolagrange.org 01 53 09 00
12 /06 72 40 12 95

Nous comptons sur votre implication pour que nous puissions ensemble prendre notre part dans cette lutte
contre toutes les formes de violences.

leo lagrange

FEDERATION

Fédération Léo Lagrange Service Adhésion /Vie associative
adhesion.fli@leolagrange.org

150, rue des poissonniers 75883 PARIS CEDEX 18
01530900 12
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