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COMITE REGIONAL

BOURGOGNE FRANGHE-GOMTE Création de forma‘tion

1 Introduction

Avec la mise en place d’ALTO, nous avons essayeés de simplifier le processus d’organisation des
formations et faciliter la gestion des inscriptions. Ce travail c’'est caractérisé par différentes
avanceées :

1. Un regroupement de la gestion de larticle (informations sur le stage) et des critéeres
d’inscription (formulaire d’inscription)

2. Regrouper les différentes inscriptions dans un seul formulaire avec la visualisation des
informations de paiement.

3. Une gestion des autorisations parentales simplifiées (un progrés reste a faire sur les
formations avec hébergement).

4. Une unification de l'interface de gestion pour les formations et les compétitions.

5. Faciliter la « déconcentration’ des taches tout en gardant une cohérence d’ensemble.

2 Les préalables au niveau de la structure organisatrice

2.1 Etre affilié et les licences importées

L’'application ALTO ne fonctionne que par les importations des informations issues d’ADAGIO.
= Pas d’affiliation, pas de structure, pas d’import !

Les lundis, mardis, jeudis et vendredis le comité régional importe 6 fichiers issus d’ADAGIO
pour actualiser les informations.

2.2 Etre un organisateur

Il convient avant tout d’avoir inséré tous les
éléments permettant la gestion des formations.

i

Pour cela, le formulaire suivant doit-étre

complété et les informations nécessaires g ki “
insérees. i
() Informations
1. L’'email pour les infos g:::"m )
2. Nom du Président (par exemple) s
. ;. [@ Factures .
3. Fonction (Président B s == ==
Fo Responsabilités Cachet IBAN *
4. Préfixe des N° de Facture par exemple 9 e = -

PN

« CD39 »
5. Adresse du siege CD 39

Images des logos, cachet et signature président-e du CD (attestations) et RIB pour les envois
aux trésoriers des associations.

ARNOUD Jean-Pierre Date de début : 31/10/2025

Chargeé de formation . T
p.amoud@fsch-bfc.fr Derniére modification : 04/11/2025

03812528 12|06 06 7563 01
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2.3 Avoir un compte ALTO et le role adapté

Pour créer une formation, il faut avoir évidemment un compte ALTO mais aussi
bénéficier des droits associés aux rbles de gestionnaire ou de gestion des
formation de la structure.

Vous devez voir avec le gestionnaire de votre structure ce gu'’il en est. C'est
vous... c’est plus pratique !

3 La création d’une formation

3.1 L’interface de création

‘:‘ CTR - Gymnastique masculine - CTR - Gestionnaire

{a] Accuell / Formations

@ Accueil

Formations
A Jean-Pierre ARNOUD v

@ Informations

@ Evénements

v Filtres v
@ Formations ~
T Inscriptions aux formations i i
Titre| Type de Date de Validé Critéres Actions
L?—; Types de formations formations | 1 début |t le|t d'inscription | 1
E& Compétitions v Recyclage mouvements libres GM - Code FIG
"y Gymnastique masculine .
Fo Responsabilités 0 stagiaire en attente de demande Libre - FIG 15/11/2025 16/10/2025 '
8 stagiaires demandés
@ Documentation 8 stagiaires au total pour 25 places prévues

5 Gestion des droits Formation 4° - 2° journée

Gymnastique masculine

0 stagiaire en attente de demande

8 stagiaires demandés

8 stagiaires au total pour 15 places prévues

Permet d’ajouter une nouvelle formation

‘ . Permet de filtrer les stages de la structure
e selon certains critéres.
Cliquez sur filtre pour faire apparaitre les

Mixte - Animateurs et

pratiquants 19/10/2025 29/08/2025 .

N
3 s criteres
Titre | 1 Type de Date de Validé Critéres

: formations | | début | 1 le;t dlinscription| ©

Informations sur les stages
é:nnasllquamafﬂu\ine Libre - FIG 15/11/2025 16/10/2025 Etat des Inscrlptlons

0 stagiaire en attente de demande
4 stagiaires demandés
8 stagiaires au tolal pour 25 places prévues

3.2 A savoir : formation et événements

Il ne faut pas créer un événement pour le transformer ensuite en formation.

Toute formation créée apparaitra dans I'agenda comme événement (idem pour les
compétitions). Mais l'inverse n’est pas vrai.
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3.3 Etapel-

Commencez par créer une nouvelle formation

Formations

[ contenu = Reférencement
Rubrique * Type de formations *

Choisissez une rubrique v Choisissez un type de formation v

Critéres d'inscription

Date de début *

{9 ji/mm/asaa B [ ji/mm/aaaa O AJELW":H% choisi j

Public concerné *

Date de fin Image

Description *

Disciplines

‘ O Annuler

‘ @ Ajouter ‘

Le premier temps consiste a créer la définition
générale de la formation.

Ne vous occupez
« référencement »

pas de 'onglet

1. Choisissez une rubrique, c'est ce qui va
vous classer la formation sur le site internet

2. Le type de formation : permet de définir le
type de stage concerné. Attention, vous pouvez en
créeer mais le risque est de multiplier les
possibilités et de devenir ambigué.

3. Criteres d’inscription: Cest ce qui
permettra de définir les possibilités d’inscription.
Choisir « non » laissera cette formation comme
article (C’est ce que nous faisons pour les stages
fédéraux avec inscriptions sur ADAGIO.

4. Titre : éviter de reprendre des informations
présentes par ailleurs (type de formation,
discipline...)

5. Image : en absence d’image une par défaut correspondant a la discipline sera intégrée.
6. Description — Public — Discipline : sont les infos qui apparaitrons directement sur le site

. . - . .
Les infos que nous venons d’insérer sont modifiables en cliquant sur le bouton d’action . ou sur

le titre dans la liste des formations.

Lors de cette étape, nous avons créeé la définition générale du stage. Il est a I'état d’article sur le

site a condition de l'avoir validé .

Cette étape pourrait correspondre a la mise en place du 1°" niveau

d’information pour la rentrée.

Les référents formation ont envoyé au comité régional les projets de
formation et nous les insérons sur le site de maniére a étre

disponibles en début de saison.

Ensuite, grace a la fiche de présentation du stage, le chargé de
formation peut faire les circulaires (Etape 2) puis mettre en place les
critéres d’inscription (Etape 3) et ouvrir les inscriptions.

La suite consistera a donner les informations sur le stage (La

circulaire)

3.4 Etape 2 : les informations (la circulaire)

BN

FORMATION

Gymnastique féminine
Perfectionnement technique
En savoir plus

Par Comité Régional B-FC, le 30/08/2025

Pour donner ses informations, nous passons a un autre outil accessible avec les boutons d’actions.

maniére

Le Composeur : permet de créer I'article. Il est toujours organisé de la méme
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3.4.1 Préparer son article

Un des objectifs du site était d’étre « Responsive ». C’est-a-dire qu’il doit s’adapter aux différents
supports numeérigues (ordinateurs, tablettes et smartphones...).

Pour respecter les mises en forme pour chacun des supports, il faut intégrer les contenus dans des
contenants que nous appelons ici des blocs.

Je vous suggere de commencer par une feuille de papier et de faire le plan de votre article en
sachant que les informations sur un smartphone apparaitrons bloc aprés bloc et contenus 'un au-
dessous de l'autre. A vous d’organiser les informations pour qu’elles soient dans un ordre logique
guelque soit le support.

Par exemple une page organisée de la fagon ci-dessous apparaitra comme l'image ci-dessous a
droite avec un smartphone.

| Gymnastique féminine

1.Par GID\25-70-90 F

25.d62,2025

S
NN
(N

Gyinnastigue feminine
Par €1D.25<70:96

‘
\ O

25 deci 2028 N Dole\ S D

[ ARILAKIES

Contenu 1 Contenu 2 Contenu 3

Contenu 1

Contenu 2

Contenu 4 Contenu 5 contenu s

Contenu 4

Au démarrage, il est proposé
un haut de page reprenant les
informations de base de I'étape
1.

Ajouter un bloc

O | m|

Une colonne Dewx colonnes

[» vl

Gymnastigue féminina
Par €ID.25-70-90

D:I ‘ D] 25 déc. 2025 . bole
vois colannes

Le composeur est basé sur une
organisation en bloc
(Contenants) permettant
d’accueillir différents types de
contenus.

.

3.4.3 Les blocs
lls proposent 5 types d’organisation différente des contenus (Voir ci-dessus)
Pour ajouter un bloc, il faut cliquer sur « Ajouter un bloc » et choisir le type d’organisation voulue.

Vous pouvez déplacer les blocs a la souris ou en utilisant les fléches directionnelles sur le coté du
bloc.
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3.4.4 Les contenus

<>‘ lls ne peuvent étre intégrés que dans des blocs. Il existe 6 types de contenus

gui peuvent avoir des caractéristiques différentes.
Ajouter un contenu

=  Les titres : donnent le choix entre plusieurs niveaux intitulés de hl a hé

B =  Texte : ouvre un mini traitement de texte
Tire Texte = Image : insere une image qu’il faut télécharger au préalable dans un
explorateur de documents
@ @ =  Galerie : permet de créer une galerie a partir de différentes photos dans
Image Galerie I'explorateur.
=  Vidéo : permet d’intégrer une vidéo (Youtube par exemple) avec les
@ ks options de partage.
vidéo trame = Iframe : permet d’intégrer des animations de type « Canva » avec les

options de partage.
~ =  Séparateur et Espaceur : permettent d’équilibrer les contenus dans les
i epscer blocs ou de créer des séparations.

3.4.5 Associer un document PDF

Dans I'entéte, il existe un bouton jaune ‘7‘ Il permet de télécharger un document sur le site.

Pour changer le nom (Circulaire par exemple) il suffit de double cliquer dessus et de modifier le
nom.
Introduction d'un  Si aucun document n’est associé, le bouton n’apparait pas sur le site.

événement 3 . ) . . o )
Fienior etschargesble Pour créer un document, je visualise l'article sur le site internet et fais une

impression PDF de la page (environ 95 % d’échelle pour tout avoir), puis je
télécharge le fichier créé a I'aide du module a gauche de la page.

3.4.6 Enregistrer régulierement

c N’oubliez pas d’enregistrer réguliéerement votre travail !

3.5 Créer un modeéle

Afin de vous épargner du temps, vous pouvez créer un modéle a partir de I'article créé.
Vous pourrez le reprendre pour d’autres stages pour garder une unité dans la présentation.
. DD - . - 7 - Y
Cliquez sur en haut de la page. Un formulaire apparait afin de décrire le modéle et son
affectation.

c le systeme n’est pas trés intuitif pour l'instant. Son utilisation est, pour moi, un peu
empirique.

3.6 Critéres d’inscription

La gestion des criteres d’inscription est ce qui permet de gérer les inscriptions. Les informations
données sont donc fondamentales.

Quand nous arrivons au bout de I'étape 1 et que nous avions préalablement choisi « Oui » pour les

. . .. . . . ‘ {:CE} Enregistrer et saisir les critéres
criteres d’inscription, le bouton suivant est disponible : !

L’'autre moyen est de choisir dans les boutons d’action.
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Formations

2, 3)

Formation Inscription Informations
complémentaires

Nous avons trois étapes pour déterminer les criteres.
3.6.1 Etape 1 - Information

=  Code de formation : permet d’associer le paiement a un

stage sur les virements

=  Nombre de places possibles pour le stage

=  Volume horaire (noté dans l'attestation)

=  Contenu du stage : noté dans I'attestation

=  Formateurs : Il faut au préalable que les personnes aient

un réle de formateur. C'est le comité régional qui affecte ces

réles. Les commissions techniques doivent faire parvenir une

liste des personnes a intégrer.les formateurs notés auront accés
B aux infos du stage depuis leur compte « Formateur » sur ALTO.

lIs regoivent aussi une attestation de stage.

Il faut obligatoirement un responsable de stage.
Pour ajouter un formateur, cliquer sur le petit plus et saisir les noms des personnes.
3.6.2 Etape 2 - Inscription

) _ Email organisateur : par défaut, c’est celui de la structure
et « parente » (région, CD) mais il est possible de mettre une
adresse différente (commission territoriale...) pour gérer

la réception des messages liés a I'inscription.

Si non renseigné, femail de lorganisateur de a formation sera wtilisé.

Dates d’ouverture et de cléture des inscriptions : la
cléture est a minuit du jour fixé.

31/10/2025 [m] lifmmy/aaaa =]

Prix : pour la région, le prix est fixé par le chargé de
formation aprés accord du bureau et avis de la CTR.

Retour Suivant o— , . ;. . 3
= Hébergement : juste préciser si stage avec hébergement
ou non

3.6.3 Etape 3 - Informations complémentaires

Optionnel, ce formulaire permet de préciser des points important en haut du
formulaire d’inscription.
Par exemple des consignes d’inscriptions a des agrés pour le champ
remarque...

c N’oubliez pas d’enregistrer apres chaque étape.

Si les criteres d’inscriptions ne sont pas complétés nous avons le message « incomplet »
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Type de Date de Validé Critéres

Titre |1 formations| 1 Structure 1 début | 1 le| d'inscription | *

Actions

test

) Formation de =
fGéynr_ll';zisethue base t CID 25-70-90 25/12/2025 Incomplet .
4 La gestion des inscriptions

4.1 Les informations accessibles

4.1.1 Le tableau de bord

Le tableau de bord, qui vient d’étre intégré, permet de suivre les demandes d’inscription et d’accéder
directement a la fiche concernée

4.1.2 La liste des formations
Un récapitulatif des états des inscriptions est noté sous le libellé de la formation

Formation Libre GF - code FIG Nous avons un état a I'instant T :
Gymnastique féminine

1 stagiaire en attente de = En attente de demande (dans Ie, « panier » df’ I assoglatlon)
demande = Des demandes : la demande a été envoyée a 'organisateur
2] stagiaires demandés = Les stagiaires totaux sur le nombre maximum.

28 stagiaires au total pour 150
places prévues

4.1.3 Les inscriptions en formations

Chague fois qu’une association clique sur la création d’un stage, une ligne est créée.

Date de Date d'enregistrement du Ajouté

Formation | Association | 1 Total |1 demande |1 paiement| 1 lel 1 Actions
Formation Libre GF - code FIG

16 nov. 2025 . . o
Gymnastique féminine Elan Sportif Feminin Macon 35.00 31/10/2025
1 stagiaire

Formation Libre GF - code FIG

16 nov. 2025 . . o
Gymnastique féminine Saint Nicolas De Beaune 35.00 30/10/2025 30/10/2025

1 stagiaire

Au fur et & mesure des étapes de l'inscription les dates sont inscrites.

= J'inscrits les stagiaires (je les mets dans mon « panier »

= Une fois que j’ai tout, je fais la demande =» la date est inscrite

= Quand le paiement a été enregistré par I'organisateur =» la date d’enregistrement est notée
et I'inscription est validée.

4.2 Les autorisations parentales

Le comité régional a mis en place un systeme original et pratique pour les associations. Les
autorisations parentales annuelles pour tous les organisateurs.

Les parents remplissent une autorisation parentale qu’ils redonnent a I'association.
Acces a la fiche

Cette derniére est insérée sur la fiche du stagiaire
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Il est maintenant possible de l'intégrer directement depuis le formulaire d'inscription en cliquant sur

ENT) &

L M R . . L
le « crayon » d’édition de la personne a droite du nom. Une fois l'autorisation parentale

insérée l'indicateur apparait en vert.

A\

Il est impossible de transmettre une demande d’inscription si une autorisation
AR

parentale manque. Icne rouge a droite de la personne

4.3 L’enregistrement des paiements

4.3.1 Le cas « simple »

Comme nous l'avons vu, les associations peuvent enregistrer progressivement leurs inscriptions
(comme le panier d'un site commercial) puis faire la demande pour I'ensemble. Dans ce cas, un
paiement unique validera 'ensemble des opérations.

Il faut identifier la ligne correspondant a 'inscription (utiliser les filtres ou les listes dans le tableau
de bord)

ah

Stagiaires
1l reste 14 places disponibles sur 24 places.

Paiement(s) Réduction accordée

A

Paiement(s) Réduction accordée | €

Moyen de paiement *

Virement

Réglé par*

v Association

Date *
v 03/11/2025 0

Montant *

Moyen de paiement * Date * Montant *
V4 V@ v N

4 0@ v |U Resteda | € 11000

B, sauvegarder

4.3.2 Une désinscription aprés paiement

S'il s’agit d’'une annulation d’inscription conforme & un remboursement, il faut supprimer la personne
et intégrer un virement négatif pour le remboursement par I'organisateur.

4.4 La validation des inscriptions

Le fait de sauvegarder le paiement entraine I'envoi d’'un message confirmant I'inscription.

5 Le dossier de stage

Le dossier de stage est constitué de 3 documents : ils sont accessibles depuis la rubrique formation.

Perfectionnement technique

Gymnastique féminine

0 stagiaire en attente de demande

36 stagiaires demandés

36 stagiaires au total pour 36 places prévues COMPLET

2 Emargement

@l-1-1:1-1:]

Perfectionnement technique 02/11/2025 03/10/2025
> Exporter en XLSX

AR Autorisations parentales des mineurs
Approfondissement animateurs
Gymnastique féminine
1 stagiaire en attente de demande
2 stagiaires demandés
3 stagiaires au total pour 24 places prévues

(@ Export complet (zip)

CTeJela]-]:]

Approfondissement 12/10/2025 _
[® Passer en revue

[8} Attestations déja générées

[€} Envoyer les factures

1. Le document « Excel » (toutes les infos enregistrées lors de I'inscription)
2. Lafiche d’émargement papier — « asser en revue »
3. Les éventuelles autorisations parentales
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5.1 La fiche d’émargement

Elle est en version papier maisS en VerSioNn Inscriptions a la formation Perfectionnement technique
« numerique avec la fonction « Passer en revue » ...

un stage de perfectionnement techniqua :
Travail sur les élbments du 6° et du libre aux 4 agris.
WNoubliez pas dinsérer le code du stage lors du paiement par virement

Il'y a 2 possibilités : ,
Stagiaires

e Renvoyer al'organisateur la version signée e pemande dinserption

GUILLEMIN Lena Stagiaires inscrit(e)s : 36 Participant(e)s : 35

et l'organisateur valide les participations — wewew-
avec la fonction « passer en revue » o

e Passer directement en revue les stagiaires = ===

PETIOT Rose 7

depuis ALTO avec son téléphone, sa ...
tablette ou son ordinateur. HaDE SR e

A\

Les indicateurs de réussite ne sont a utiliser qu’en cas d’examen !

5.2 Laliste des stagiaires

Il s’agit du fichier Excel (brut) permettant de récapituler toutes les données. Il est intéressant pour
la création des groupes selon les ateliers par exemple.

5.3 Les autorisations parentales

Elles sont téléchargeables au format ZIP.

6 La cloture du stage

6.1 Passer en revue les participations

Il suffit, pour les stagiaires présents, de cliquer sur I'indicateur de participation afin de le rendre vert.

6.2 Laréussite

. . i)
Le principe est le méme que précédemment avec I'icone

6.3 Générer les attestations

Selon les organisateurs, la démarche pourra étre différente : Bl fmmm s

e Générer directement lors de la validation des présences (par  [3] Générer les attestations
le responsable de stage ou un membre de la commission...)

L ) [€] Envoyer les factures
e ou lors de la cléture administrative du stage.

Les attestations sont disponibles pour les associations dans la

rubrique « Attestations » G Licences

Factures

A terme, les personnes pourront télécharger leurs attestations
directement depuis leur compte personnel. =) Attestations

6.4 Envoyer les factures P> Responsabilités

Méme principe que pour les attestations

Elles sont envoyées au trésorier.
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7 Exporter les inscriptions

Il est possible d’exporter les inscriptions selon différents criteres.

Dans le menu de gauche, cliquez sur « Inscriptions aux formations’

@ Accueil

A Jean-Pierre ARNOUD

@ Contenus v

@ Informations v

G Evénements

" Formations ~

‘r:;?‘ Inscriptions aux formations
A, Stagiaires non licenciés
I_?—; Types de formations

A Compétitions v
(=3 Licences

m Factures

I_?—g Attestations

FPo Responsabilités v
@ Documentation v
@) Faq v
@ Disciplines v
@ Gestion des droits v
e~ S

- Export des inscriptions de formation

Type de sélection *

Par types de formation v

Types de formation

Date de début Date de fin

5] 01/09/2025 B ] 31/08/2026 B3

Structures

Comité Régional B-FC v

Etat*

Payées v

Détails des stagiaires *

ol “
oy
U Annuler

() Exporter

Vous pourrez créer des exports selon certaines caractéristiques de stage ou de structures
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