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01 — OBJECTIFS DU WEBINAIRE

Ce que vous pourrez
faire a la fin

A RETENIR

Un demarrage reussi

00 S’abonner aux lettres d’informations dépend d'une bonne

01 Actualiser les données via ADAGIO et ALTO sync.hronllsatlon eI
gestion rigoureuse des
outils.

02 Intégrer les nouveaux responsables avec les droits adaptes

03 Présenter son association avec les informations a jour

04 Gérer les inscriptions en stage et les autorisations parentales

05 Retrouver les documentations - Checklist



00 — UN PREALABLE

02/18

S’abonner aux lettres d’information.

S’abonner soi-méme

— Avoir les derniéres infos régionales et départementales

— Agir en conséquence auprés des animateurs

— Faciliter la circulation des informations (limiter les courriels)

— Limiter les risques d’oublis (inscriptions...)

Inciter les autres
responsables a s’abonner

Lettres d'information

Pour recevoir nos lettres d’informations dans votre boite mail,
n’hésitez pas a vous inscrire ici.

Votre adresse email

RA ludoviccruchot@gmail.com 2 m

] En cochant cette case, jaccepte de recevoir des informations
et communications de la FSCF et ses adhérents.




01 — DEUX OUTILS COMPLEMENTAIRES

ADAGIO et ALTO,
un tandem federal

ADAGIO

Base fédérale nationale

— Licences FSCF (A faire le plus rapidement possible)

— Inscriptions formations & compétitions fédérales

ALTO

Plateforme régionale BFC

— Site régional - FSCF en Bourgogne-Franche-Comté

— Formations non fédérales
— Compétitions non fédérales

— Ouvert aux associations et commissions

— Pages de preésentation des structures

— Gestion des droits d'acces

— Attestations
— Annuaire regional

— Valorisation des bénévoles

02/18

Doc ALTO


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/adagio-et-alto

01 — SYNCHRONISATION 03/18

ADAGIO alimente ALTO

4 imports par semaine — anticipez vos modifications

IMPORT MANUEL

ADAGIO LUNDI - MARDI - JEUDI - VENDREDI — 08 H 00 ALTO

Source fédérale Site régional

4 fois par semaine

Modifs structure & licenciés Inscriptions formation Role par défaut ALTO

Toujours via ADAGIO Anticiper lI'import Selon responsabilités ADAGIO

Doc ALTO


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/adagio-et-alto

02 — PREMIERE CONNEXION 04/18

Creer son compte ALTO

01 02 03 04

Cliquer sur lI'icéne Demander la création Valider par mail Se connecter
compte
En haut a droite du site ALTO Renseigner votre mail ADAGIO Lien « Créer mon compte » sous 24 h Reprendre “Etape 1”
AL 6
. TO ' Premiére connexion Jai déjé un cnmpte
Q F Y Bienvenue sur ALTO* A © e =
- T =

| Doc ALTO |


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

02 — PREMIERE CONNEXION

Creer son compte ALTO

0 Cliquer sur lI'icéne

02 Demander la création
compte

En haut a droite du site internet Renseigner votre mail ADAGIO

AL
AL,

Bienvenue sur ALTO*

La plateforme d'administration en ligne
au service des adhérents de la FSCF - Bourgogne Franche-Comté

J'ai déja un compte

Premiére connexion ]

04/18

04 Se connecter

Reprendre “Etape 1”

0 3 Valider par mail

Lien « Créer mon compte » sous 24 h

J'ai deja un compte

AL
TO
B _ AL
Premiére connexion TO
goriant om— Accés a mon compte
r vous inscrire, velllez & utlliser @ doviccruchot@gmall.com 2
Fadresse email corespondant a
votre numéro de licencié, Bon & saveir Email *
Dorénavant, vos niveaus et droits @ Email -]

| Doc ALTO |


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

02 — ROLES & DROITS

Integrer les nouveaux
responsables - Affecter un role

Gestionnaire Communication Formation

Compétition Formation + Compétition Trésorerie

L'attribution du réle n'est effective qu'aprés création du compte ALTO par la personne.

Doc ALT


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/affecter-un-role

02 — ROLES & DROITS 05/18

Q
:5 — Tutoriel FSCF - ALTO AL
E{mee . . .
. et Gulturelle  Guide pratique pour les utilisateurs TO

Doc ALTO

-
Ce tutoriel vous guide a
travers les trois étapes
essentielles pour utiliser
la procedure ALTO
souhaitée. Rm

Suivez ces instructions
simples pour maitriser
I'outil rapidement.

| !
=/ I N = _J1 1IN = N IS B N O N O O N N .




03 — PAGE ASSOCIATION 06/18

Presenter son association

Site internet : Menu « Les associations » — accés a votre fiche publique

SYNCHRONISE DEPUIS ADAGIO MODIFIABLE DIRECTEMENT DANS ALTO

Modification obligatoire Personnalisez
dans ADAGIO votre vitrine

Données statutaires de I'association (Nom...)

Logo

Licences / coordonnées des licenciés

Nom usuel

Responsabilités (dirigeants, correspondants d’activités)

Texte d'introduction

Lieux d’activités

Texte de présentation

Disciplines des associations

Doc ALT



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/presenter-son-association

03 — MODIFIER MA STRUCTURE

Modifier la presentation de I’association

1 Se connecter, cliquer sur la fleche a droite du nom Tableau de bord — complétude

2 « Modifier ma structure » (associations) ® Logo Complété
3 « Modifier ma page de structure » (comités / commissions) ® Nom usuel S
@® Introduction Complété

@® Présentation A compléter

Le logo doit étre centré sur I'image qui sera u format JPEG ou PNG @ Présentation libre A compléter

(pas de PDF)

Doc ALT


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/presenter-son-association

03 — MODIFIER MA STRUCTURE

Modifier la presentation de ma structure

Doc ALT


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/presenter-son-association

04 — INSCRIPTIONS FORMATIONS

Inscrire rapidement
vos licencies en formation

ETAPE 01 ETAPE 02

Preparer Inscrire

— Repérer le stage — ALTO — Inscriptions aux formations
— Vérifier date limite et paiement — S'inscrire — choisir le stage
— Collecter les autorisations parentales — Cliquer sur le bouton « + »

Doc ALT

Apres la date limite, le stage disparait automatiquement de la liste. Respectez les échéances pour garantir l'inscription.



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/formations/inscrire-en-formation

04 — GERER UNE INSCRIPTION

Le formulaire

d'inscription pas a pas

01

Afficher les infos

Bouton « Cliquez ici pour afficher les informations de la
formation »

04

Indicateurs

Autorisation parentale, présence, infos complémentaires

02

Référents

Personnes ayant un réle dans I'association

05

Remarques

Fleche a droite du nom pour ouvrir / fermer

09/18

03

Stagiaires

Ajouter un par un, sauvegarder apres chaque ajout
Eventuellement, ajouter les autorisations parentales

06

Numeéro d'urgence

Représentant Iégal, référent, ou autre indiqué



04 — VALIDATION & PAIEMENT 10/18

Valider et payer
les inscriptions

01 02 03 04
Demande Notification Paiement Reste di1 =0
d'inscription
Récapitule Trésorier, référents, organisateur RIB communiqué, validation organisateur Visible dans « Paiement(s

demandes et
participants

BON A SAVOIR
Annulations et remboursements restent possibles depuis I'espace paiement.



Autorisations
parentales des mineurs

—  Valable pour toute la saison, organisateurs régionaux et départementaux
— Une fois signée : associée au licencié dans ALTO y
—  Appliguée automatiquement a chaque inscription

—  Document renouvelé chaque année (2026-2027)



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/formations/les-autorisations-parentales

04 — AJOUTER UNE AUTORISATION 12/18

Deux methodes pour
inserer les autorisations

Méthode 01 Méthode 02

Depuis « Licences » Pendant lI'inscription
1. Visualiser la personne 1. lcbne rouge visible

2. Bouton « Crayon » 2. Cliquer sur le crayon bleu

3. « Autorisation parentale » 3. Formulaire licence ouvert

4. « Choisir un fichier » 4. Insérer le document signé

e Verte : autorisation présente e Rouge : manquante et bloque la validation



04 — AJOUTER UNE AUTORISATION




05 — CHECKLIST 13718

Bien démarrer sa saison

1 + 9 étapes pour partir sereinement

n S’abonner aux lettres d’informations
Actualiser ADAGIO puis attendre I'import n Créer et vérifier les comptes ALTO H Attribuer les droits aux responsables
ALTO
Compléter la page de structure H Préparer les informations de stage n Joindre les autorisations parentales
Ajouter les stagiaires dans les inscriptions n Demander l'inscription et vérifier le paiement n Anticiper les dates limites

Doc ALT



14 — POUR ALLER PLUS LOIN

Ressources & tutoriels

01

Tutoriels ADAGIO FSCF

Prises en main sur le site fédéral 0

|/

71

02

Tutoriels ALTO FSCF BFC

Prises en main sur le site régional l

1/

71

03
Une saison en FSCF

Dans la Doc des dirigeants

04
Support & contacts

Jean-Pierre ARNOUD
jp.arnoud@fscf-bfc.fr / 06 06 75 63 01 - B-FC

14 /18

! Doc ALTO |


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/
https://mafscf.fscf.asso.fr/ressources-et-tutoriels-adagio/
https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/
https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-des-dirigeants/une-saison-en-fscf

BONUS — SAISON 2026 / 2027 15/18

Rappel des dates et reperes cles

Anticipez la gestion administrative de la saison

Imports ADAGIO — ALTO Lun - Mar - Jeu - Ven — 08 h 00
Inscriptions formations et paiement Avant date limite propre a chaque stage
Inscriptions compétitions et paiement Selon calendrier fédéral et régional
Autorisations parentales A déposer avant premiére inscription

Validation des inscriptions «resteddi» =0



ECHANGE — DISCUSSION

Vos questions ?

Prenons le temps d'échanger — relances, precisions et retours d'expéerience.




Sportive
. et Culturelle

COMITE REGIOMAL
B SO0 D PRANCHE-COMTE

A TRES BIENTOT

VMlerci pour
votre attention.

Comité Regional Bourgogne-Franche-Comté — FSCF

Contactez-nous pour un accompagnement personnalise.



I ‘ Fédération

Sportive
et Culturelle

de France

COMITE REGIONAL ,
BOURGOGNE FRANCHE-COMTE

Ce tutoriel vous guide a
travers les trois etapes
essentielles pour utiliser
la procédure ALTO
souhaitée.

Suivez ces instructions
simples pour maitriser
I'outil rapidement.

Tutoriel FSCF - ALTO
Guide pratique pour les utilisateurs

3 ETAPES
POUR..

AL
TO

Doc ALTO


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/affecter-un-role

i ‘ Fédération

. spartive TUTORIEL ALTO

COMITE REGIONAL )
BOURGOGNE FRANCHE-COMTE

Etape 1: Dans le bandeau latéral,
cliquez sur “gestion des droits”

Etape 2 : Sélectionnez un ou une
licencie.

Etape 3 : Attribués un role a la
personne concernée

Donner des droits dans ALTO 2/5

Synthése

Remarque importante :
Lors de la création de votre compte, si dans ADAGIO vous avez
une responsabilité de président, trésorier ou secréetaire, un role
par defaut vous est attribué (gestionnaire, trésorerie ou
communication). Seul-e, le ou la gestionnaire pourra attribuer
des droits dans ALTO.

Les droits affectés dans ALTO permettent d'effectuer un certain
nombre d'actions qui sont affectées a des roles spécifiques.



Q
i‘ Fédération °
. Sportive  TUTORIEL ALTO Donner des droits dans ALTO 3/5

Etape1

PR3 Annuaire Accédez a la “gestion des droits”

© Gestion des droits

Gestion des droits

}J@ Responsabilites

Dans la barre latérale gauche, cliquez sur "Gestion des droits”

Vous arrivez sur la fenétre récapitulative des roles de la structure concernée.
Vous pouvez rechercher une information grace au filtre.

() Alouter

N/ Filtres ~
Utilisateur| Role | Actions

Utilisateur Role

Cliquez sur "Ajouter” pour affecter un nouveau droit.




Q
i‘ Fédération °
. Sportive  TUTORIEL ALTO Donner des droits dans ALTO a4 /5

Etape 2

Remplir le formulaire

COMITE REGIONAL )
BOURGOGNE FRANCHE-COMTE

Gestion des droits

Vous allez donner des acceés a un utilisateur existant.

Email *

g @
ol Remplissez les champs en commencant par l'adresse courriel utilisée dans

Nom A DAG I 0.

. Si la personne a deja un compte dans ALTO son nhom et prenom est deja rempli.

. dans le cas contraire, un message lui sera envoyé pour créer son compte.
£ Amuler (> Ajouter un accs Puis affectez le réle souhaité a la personne. Il est inutile d'affecter d'autres roles
a un gestionnaire.
e @ Validez en cliquant sur 2> Ajouter un accés

Sélectionner un réle

Association - Communication
Association - Compétitions

Association - Formations

Association - Gestionnaire

Association - Trésorier

Associations - Formation + Compétition

Utilisateur




@ fUiee  TUTORIELALTO Donner des droits dans ALTO 5/5

Etape 3

Attribuer le role

COMITE REGIONAL )
BOURGOGNE FRANCHE-COMTE

[__:j Union gymnique Doloise - Dole - Association - Gestionnaire v

Une fois le role affecté, il apparait dans la liste des roles en haut a droite de la
page d'accueil de la personne concernée et dans la fenétre de gestion des droits.

Pour passer d'un role a l'autre, il faut cliquer sur I'un ou lI'autre des roles.
Changer de compte... Selon ce dernier, le bandeau latéral aura plus ou moins de fonctionnalités et les
droits d'utilisation seront adaptés.

Comité Régional B-FC - Comité Regional - Gestionn
Remarque importante :

CID 25-70-90 - Comité Départemental - Gestionnail Lors de votre prochaine connexion vous serez sur le dernier
role utilisé.

CD 21 - Comite Départemental - Gestionnaire

Les formateurs :
@ CTR- Gymnastique féminine - CTR - Gestionnaire Quand ils sont identifiés comme tels dans ALTO, les formateurs et
formatrices ont acces aux informations concernant les stages qu'ils

. CR -BFC - Finances - CTR - Gestionnaire animent.
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