Inscrire en formation

Vous pouvez utiliser aussi les modes d’emploi suivants :

« Utiliser le site internet public

¢ Administrer le site internet

1 La démarche générale

Faire une demande d’inscription se déroule en 2 étapes simples :

1. Faire la demande sur le site internet (le plus souvent en 3 clics sur le formulaire)
Un accusé de réception de demande d’inscription est envoyé au stagiaire, correspondant et
trésorier (avec le RIB)

2. Faire le paiement par virement et envoyer éventuellement I'autorisation parentale
Une confirmation d’inscription est envoyée a réception.

Si a I'approche de la date limite de réception des documents nous n’avons rien regu, un message
de rappel est envoyé.

2 Au préalable

Pour gérer correctement les stages il faut :

1. Etre informé des stages en
s’inscrivant a la lettre d’'information.
Utilisez le champ dédié en premiere | inscription aux lettres d'informations
page du site Vot adresse e-mail
Mode d’emploi (Administrer le site Gosite ot protégé par reCAPTCHA et les poliiquce d confidentialé of condions d'isation de Googlo Sappliquent
internet)
2. Ou aller sur le mini calendrier ou G
cliquer sur « Voir tous les LMowm Vs oD
événements » et utiliser les filtresde| , . . ., s g o
sélection 10 1 12 13 14 B O
Mode d’emploi (Utiliser le site i 8 é;
—)’I nternet 31\c!oir tous les événements

3. S’assurer que les messages de suivi arriveront aux bons destinataires en veillant a
ce que le-la correspondant-e et le-la trésorier-ere sont bien identifiés dans votre
instance avec la bonne adresse courriel.

Mode d’emploi — Gérer les responsabilités

4. Le trésorier prépare sur son compte bancaire les références du Comité régional
(Un rib est envoyé au trésorier avec chaque demande d’inscription) pour faciliter
les paiements par virement. Merci d’indiquer pour chaque paiement le code
indiqué sur la circulaire de stage ainsi que le nombre de personnes.

Je suis a votre disposition pour vous aider a mettre ceci en place



https://www.fscf-bfc.fr/Utiliser-le-site-internet/co/guideWeb.html
https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/1_gerer_les_responsabilites.html
https://www.fscf-bfc.fr/Utiliser-le-site-internet/co/newsletter.html
https://www.fscf-bfc.fr/Utiliser-le-site-internet/co/newsletter.html
https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/procedure_connexion_zone_instance.html
https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/guide_responsables_associatifs.html

3 Se connecter

Deux fagons de se connecter :

Aller en bas de la premiére page du site
internet et cliquer sur « Zone instance »

Taper directement I'adresse dans la barre
d’adresse de votre navigateur

Vous arrivez a la fenétre suivante

Il vous faut entrer 'identifiant de votre
association (Login) et le mot de passe
(Password).
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Si vous ne les avez pas, vous
pouvez nous les demander.
jp.arnoud@fscf-bfc.fr
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Mentions légales | Plan du site | Partenaires
Mes abonnements | Mes attestations | Zone instance | Zone formateur

https://www.fscf-bfc.fr/instance.ph
Q
i‘ et Zone Instance

Connexion

plir le formulaire d’inscription

4.1 Accéder au formulaire

Sur le menu du c6té
gauche de votre
interface, cliquez

Sur :Inscriptions de stage«

Puis sur le bandeau
Supérieur sur :

« Ajouter une inscription
de stage »

* Inscriptions de stage

Inscriptions de stage

|} afficher/montrer le filtre &) Ajouter une inscription de stage Exporter en PDF  Exporter Emargement Importer

Mode d’emploi

4.2 Remplir le formulaire de demande d’inscription

Maode d’emploi

Remplir le formulaire d’inscription implique d’avoir & sa disposition :

* la date et lintitulé du stage désiré

* le nom des stagiaires est s’étre assuré gu'ils sont bien dans la base de données (llIs le sont
la plupart du temps) avec une adresse courriel si possible
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https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/Verifier_la_presence_d_un_membre.html
https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/sections_demande_inscription.html
https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/acces_stage_instances.html
https://www.fscf-bfc.fr/admin.php/inscriptionStage/add
https://www.fscf-bfc.fr/admin.php/inscriptionStage/add
https://www.fscf-bfc.fr/admin.php/inscriptionStage
mailto:jp.arnoud@fscf-bfc.fr
https://www.fscf-bfc.fr/instance.php

4.2.1 Choisir le stage

Inscriptions de stage
Le plus simple est de

Ajouter
taper Ia date dU * champs obligatoires
stage. La liste des
stages apparait.

Stage * : 09/01/2022 : Imposés - ler a 5° (FSCF - Comité RégionalB«
09/01/2022 : Imposés - ler a 5° (FSCF - Comité Régional Bourgogne-Franche-

.. . . bigline & Comté) (Juges Gymnastique Féminine : Imposés) (Gymnastique féminine)
ChOISIr Ce|UI qu VOus N* d'urgence * : 09/01/2022 : Initiation et recyclage - Examen écrit (FSCF - Comité Régional
. Bourgogne-Franche-Comté) (Juges Gymnastique Masculine : Imposés D1 - D2)
convient. Réduction : (Gymnastique masculine)
09/01/2022 : juges initiation GM (Comité Départemental 25-70-90) (Juges
Montant : Gymnastique Masculine : D1) (Gymnastique masculine)

Si le stage souhaité n'apparait pas, c'est que vous avez laissé passer la date limite
d’inscription. Envoyez-nous un message afin de voir s'il est encore possible de vous
inscrire.

4.2.2 Choisir le-la stagiaires

Inscriptions de stage

. Ajouter
Tapez le nom du-de la stagiaire.
ChO|S|SseZ Celul qul Correspond Stage " : 29/01/2022 : Imposés ler & Séme degré (FSCF - Comité Rég
dans réventue”e ||Ste Membre * : MINEUR CELESTIN (Essais d'association)|

N° o .- MINEUR CELESTIN (Essais d'association)
urgence * ;

Montant : 25.00

Si le nom désiré n'apparait pas, vérifier si la personne est bien dans la base de données
(attention a I'ortographe des noms).

Mode d’emploi — gestion des membres

ﬁ Si le-la stagiaire est mineur-e au moment du stage, il est proposé de télécharger une
autorisation parentale pré-remplie.

MINEUR CELESTIN (Essais d'association)

Le stagiaire sera mineur. Remplir 'autorisation parentale.

4.2.3 Valider la demande

En cliquant sur « J’accepte les Codtons - scepte s cocions
conditions » puis sur « Ajouter », la
demande d’inscription est envoyée. Les
accuses de réception partent
automatiquement.
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https://www.fscf-bfc.fr/Administrer-le-site-internet-Associations/co/Verifier_la_presence_d_un_membre.html

5 Apreés la demande d’inscription

Si les responsabilités de I'association

(correspondant + trésorier) sont bien : i‘

identifiés dans la base de données avec . Sﬁ’:mmug

les adresses courriel, stagiaire + ot

correspondant + trésorier regoivent un Accusé de réception de demande d'inscription
accusé de réception de demande en stage

d’inscription. Borjour

NOUS trouvons avec Ies Informatlons Sur E:t'.EILrL'E;sﬁ_Lr:_;I:EE;BfIIH d'assoclation o il vne demands G imscriptian pour

L SER e Suivant
H H H . + Jugas Gymnastiqua Femining - Impoeés (Gymnaztiqus témining)
le stage les informations suivantes ; - Imposés 1er & Sams degre
= du 28M0172022 3u 2X012022
* 8 BESANGON
= Montant : 25.00 €
G stage o=t onganis of géré par FSCF - Comits Reglenal Bourpegne-Franche-Comes.

- Date de retour du paiement et
autorisations

Cstie Inscription ast gérés par Fintermadiaire da votre association.
[Le-la staglatra est destinatairs d'un accusé 4 récaption de demands d'inecription en
atags)

=Aniplion sera defin III\N’.LJ ndwu.-JLrLuu'lt.yl au J| % Lard & [ date Emite (ncluse) de
SCF - Comits mglnnal

i sur le mayen de paiemnent le

- le code a indiquer pour le paiement du
stage MW.HWZ.#EBE;"EE‘:&’J??%
=l s it r ur=

- 'autorisation parentale pré-remplie (sj
le stagiaire est mineur)

préalable, vous wous &

ura que 2 parsanng est bian licanclés dana voire
azaoclation.

wous sern dvenbuellrment envops guelques jours avart b dale de retour du
BE= documnents nécessaies

de non récaption du palemsnt etiou de Pautorieation parsntale, Forganieatsur 28
rva g drolf ga refussr I'nscription et Faccusll du ou de |2 staglaine sur ls llsu de sfags.
Attanticn
L,a uatuda cldturs des In acnpuunasatunpaaaae

r o nan en fonclion de la décizion de éguipe de formation et des
s e formration). Vous recevrez biertl un message de
canf rml.ul de demands o inscription ou non.

- Pour le trésorier, le RIB est en piéce A gt s
jointe. Nous vous demandons de ne e
payer que par virement (en mettant
bien le code indiqué plus haut)

- Un lien vers la circulaire sur le site
internet

lzs ptinciaticns de :Innn (=113
donndst. cormt mousllise par bs a

Tormulalre d'| rnmrkmonq.u VOUE

NOUE BVEZ MENVOFS DOUr o8 ctags ﬂ
Pour en savo 2 on de i, ]

i

o0uRr rinz-vous &

A compter de cette saison, les inscriptions se font

uniquement par internet et
Dmes o7 les paiements par virement

6 En conclusion

Ce systeme peut faire gagner énormément de temps a tout le monde, en jouant le jeu. Nous
attendons la finalisation des exports d’ADAGIO (Licenciés et dirigeants) pour lancer le systeme
d’'importation qui vous évitera, sauf exception, d’actualiser les coordonnées des stagiaires (si c'est
fait dans ADAGIO) et des responsables des associations.

Vous retrouverez dans votre instance :
¢ Les factures
* Les états de formation au format PDF et Excel

« Les attestations dans les fiches des membres de 'association.
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