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Traitement des demandes de licence

PREAMBULE

Lorsqu’une personne souhaite souscrire une licence FFC pour un club, elle a la possibilité d'établir sa demande
par le biais de |'espace licencié, et donc enregistre une demande dématérialisée dans le systéeme FFC.

Cette demande doit alors étre prise en charge par le club, afin que celui-ci la valide, et donc donne son accord
pour l'intégration de la personne, et contrdle les différents éléments de la prise de licence, avant de transférer
la demande au niveau du comité régional.

Ce document indique le fonctionnement de |'espace club pour le traitement de ces demandes de licence.

ACCES AUX DEMANDES EN ATTENTE

L'acces aux différentes demandes en attentes peut se faire de deux fagons :

- en passant par |'écran d'accueil de |'espace club, si des demandes sont en attentes, un pavé apparait.

Demande de licence

Vous avez 1 demande de licence 2020 en attente de traitement :

- Mr LICENCIE Lambda

Consulter les demandes ==

Le lien « Consulter les demandes » permet d'accéder a l'interface de gestion.

- En utilisant le menu de navigation, et en sélectionnant S Henie= & Tobleoux de bi

« Membres > demande de licence » .
Licenciés

Volidotion Documents

Oemonde de licence

TRAITEMENT DES DEMANDES

Ecran des demandes

raenaron Espoce CLUB Cub ADMIN © Dans le cas ou des demandes sont en
CLUBVELDFFT . ) .

M B —r—————— attente de traitement, |'écran affiche sur

recnercner: Demande de licence 2020 la partie gauche la liste des personnes,

Hom . avec un moteur de recherche. En cliquant

LICENCIE Lambda

sur un nom, le détail de la demande est
affiché.

Tatsurt

Dans la partie en haut a droite, un bou-
ton « Bordereaux » permet |'affichage de
la fenétre de gestion des bordereaux.
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DETAIL DE LA DEMANDE

Club ADMIN ©

Espace CLUB

CLUBVELOFFE
= |eClub

FEDERATION
FRANGAISE

& Tobleoux de bord

= Membres

Rechercher: - [Jlemande de licence 2020
Mr LICENCIE Lambda
Nom *
LICENCIE Lambda W Demande Jocuments
Talsurl < >> Licencié : Contact :
NIP : 20190019825 Téléphone : 0101010101
uclip Mabile : 06 06 06 06 06
Né(e) le - 01/03/1987 Mail : espace licence@ffc.fr

Nationalité : FRANCE

Adresse :

Vélodrome Saint quentin
78180 MONTIGNY LE BRETONNEUX

Cliguer pour modifier

L'onglet « informations » permet de visualiser (et a termes de gérer) les informations de profil la personne.

Pour insérer la photo de la personne, il suffit de cliquer sur I'image. Apres sélection de la photo, une fenétre
apparait permettant le recadrage de celle-ci. Le visage doit donc étre recadré a I'aide de la zone de détourage,
et une fois le bon cadrage effectué, cliquer sur « retailler » afin d’enregistrer la photo.

Retailler la photo x Retailler la photo x

Le visage doit étre reconnaissable, donc éviter les casques ou protection du visage sur la photo.

Cette photo est par la suite utilisée sur la licence.
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L'onglet « Demande » présente le récapitulatif de la demande, ainsi que les informations de suivi.

FEDERATION
FRANGAISE

Espace CLUB Ciub ADMIN ©

CLUB VELD FFE
= LeClub

= Membres & Tobleoux de bord

rechercher: - [lgmande de licence 2020
Mr LICENCIE Lambda
Nom -
LICENCIE Lambda Informations Demande DNocuments
Talsurl << >> Demande : Licence demandée : Tarif & Options :
Type : Nouvelle Licence Catégorie : Pass Open -Pass Open 108,00 €
Numéro : 201910000003 Sous catégorie : D1 N .
Date: 25/10/2019 Discipline  Route Total 2 payer : 108,00 €
Documents : Suivi :
- Modéle de certificat médical de non Paiement recu : Non
contre-indication a la pratique du Documents présents - Non
cyclisme

Bordereau : -
Bordereau validé : Non

- Additif & la demande de licence

19:34:55

téléchargé le 24/10/2019 3
19:34:48

- Garanties Gomplémentaires
Assurance
lu le 24/10/2019 4 19:35:03

- Motice Assurance Responsabilité
Civile

lu et téléchargé le 24/10/2019 3
19:35:13

Sont ainsi affichés :

- Le type de demande (Nouvelle licence / renouvellement)

- Le numéro unique de demande

- La date de la demande

- La catégorie de licence demandée, ainsi que la sous-catégorie
- La discipline principale demandée

- Les tarifs et options inclus ou demandées

- Les différents documents avec les actions et date de réalisation des actions.

Le pavé de suivi reprend les informations sur le traitement de la licence par le club.

En utilisant le bouton « Renvoyer », le club peut remettre en saisie la  gyjyi -

demande. Lors de cette remise en saisie, une interface demande le

Faiement recu : Non
Documents présents - Non
Bordereau : -

veaux membres. Bordereau validé : Non

Apres validation du motif, un mail est envoyé automatiquement au li-
ié ii i i isi i m Henvﬂyer
cencié, pour lui indiquer la remise en saisie, et contenant le motif de

remise en saisie.

motif de la remise en saisie. Il peut s'agir soit d'un ajustement a faire
au niveau de la demande, soit du refus du club d'accepter de nou-

Le club n'a pas de possibilité de modifier la demande (catégorie de licence, discipline, options, ...), seul le licen-
cié ayant le droit de le faire et donc devant revalider une demande avec les bons éléments. Le dossier qui est
transféré au comité régional doit donc contenir les informations correctes.
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En utilisant le bouton « Modifier » la fenétre de gestion de la demande apparait.

Cette fenétre permet au club d’enregistrer les informations sur le S, %
paiement, le fait que le dossier soit complet, ainsi que des informa-
Merci dindiquer les éléments suivants :

tions sur la dématérialisation.
4 Paiement regu ?
Le dossier est-il complet ?

Pour intégrer la demande a un bordereau, il faut cocher la case cor-
respondante. Cette intégration ne peut étre faite que sile club arecu |

Merci de préciser les piéces dématérialisées :

le paiement et que le dossier est complet.

Une fois les informations enregistrées, les éléments de I'écran de

Intégrer dans le prochain bordereau l

gestion sont mis a jour.

R A T

Suivi :

Paiement recu : Oui

Documents présents : Oui
Borderseau : BL-2020-4878216-001
Bordereau validé : Nen

L'onglet « Documents » permet la gestion de la dématérialisation, c’est-a-dire I'insertion de document, et la

validation des pieces enregistrées par le licencié.

FEDERATION Espace CLUB
M’ CLUBVELD FFE
= e Club

& Membres & Toblenux de bord

rechercher: - Jemande de licence 2020

Mr LICENCIE Lambda

a
LICENCIE Lambda Informations Demande m

Ta1surl << >

Club ADMIN ©

Nom

Cliguez ici ou glisser un document pour |'enregistrer.

A
r
|

e 25702020 B — o B

Le bouton « Valider » qui peut s'afficher indique que le licencié a enregistré lui-méme le document, et qu'il faut
donc le valider pour que le systeme puisse le prendre en compte.

Remarque : Les photos apparaissent dans cet écran pour des motifs de validation, mais il n'est pas actuellement
possible d'insérer les photos. Seuls les certificats médicaux et pieces d'identité sont actuellement pris en
charge. Merci de veiller a enregistrer le document dans le bon type.
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LES BORDEREAUX

En attente | Bordereaux %
I -
La fenétre des bordereaux permet de visualiser le bordereau m VALIDE
.. i
en attente, ainsi que son contenu.
Bordereau : BL-2020-4878216-001 h
n bordereau peut contenir plusieurs demandes.
U P P Le bordereau contient les demande de licence suivante : ?
Il nest donc pas nécessaire de transférer les demandes une | | cencie Lambda (20190019825)
par une, mais il vaut mieux attendre dans la mesure du pos-
sible, d'en avoir un minium de 5 a10.
En cliquant sur valider, les demandes de licences affichées
sont alors automatiquement traitées, et les licences sont
créées dans la base FFC, en attente de validation par le co-
mité régional.
Un bordereau est généré, et automatiquement téléchargé
sur votre poste.
Le bordereau est a envoyer au comité régional, accompa-
gné des paiements, des additifs signés ainsi que des piéces qui ne serait toujours pas dématérialisé.
Validé .
Bordereaux x

En cliquant sur « Validé » présent en haut de la fenétre, la liste
. . e (12
des bordereaux validés sur la saison s'affiche. Pour télécharger EN ATTENTE m

un bordereau, il suffit de cliquer sur la ligne correspondante.
Bordereaux :

25/10/2019 - BL-2020-4878216-001 (1 licence-s)
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BORDEREAU DE LICENCES

BL-2020-4878216-001
25102015

CLUB VELD FFC
élodrome Salnd quentin
TE150 MONTHIGNY LE BRETONNEUX

FEDERATION
FRANGAISE .

CONITE REGIOMAL

CFR ILE DE FRANCE
1 rue Laurent Fignon

Velpdrome Mafional ge Saint-Quendin en Yeelines
TE180 MONTIGNY LE BRETOMMELIX

20190019825 LICEMCIE Lambda - Demands L201910000003

SMR - FFc - Saison 2020
Foute - Pass Open - D1

Total Bordereauw : 108,00 €

Merd de transmettre le bordereau, en y joignant le paiement et "ensemble
des pigces justificatives non dematerialisées 2u comite regional.

La licence ne sera valable qu's ka validstion des elements et du paiement par
le comite.

106,00

106,00

106,00
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