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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 & suivre les reglements 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 co(t 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 adhérent que vous souhaitez spécifiguement
conserver (Facultatif, voir p.13)

4. Intégration des adhérents
Avant tout, vous devez enregistrer les adhésions/licences de tous les dirigeants élus
(bureau, CA, ...) et de vos éventuels encadrants d’activités sportives (cf Annexe 1
relative au contréle 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)

f A\
Vous rencontrez des difficultés avec Filéo ? Vous avez des questions sur
son fonctionnement ?

Rapprochez vous du service Adhésion / Vie associative :

adhesion.fll@leolagrange.org
0153090012-0672401295
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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). Cliquez ensuite

v VALIDER
sur

Vous avez oublié ou perdu votre mot de passe ?

Dans ce cas, cliquez sur Mot de passe perdu ?
et laissez-vous guider : vous pourrez récupérer
votre identifiant et votre mot de passe en
renseignant votre adresse mail .

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

Rapprochez vous du service adhésion / vie
associative pour créer votre compte et recevoir
vos €léments de connexion. Par e-mail a
adhesion.fll@leolagrange.org ou par téléphone au
01530900 12

Se déconnecter

1ecta 80 tant que Ml JIMENEZ

Pour vous déconnecter de votre espace, cliquez
sur Se déconnecter
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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.

Modifier

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

Cliquez sur a droite du titre
Informations générales

Si vous 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 codt supplémentaire)

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

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

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)

les coordonnées de son

association

1.

3.
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Pour modifier les coordonnées de votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche
de ma structure

Cliquez sur a droite du titre
Informations générales

Complétez ou corrigez vos coordonnées
A veillez a respecter les différents
champs d’adresse (Bat - Etage - etc...)

. VALIDER
Cliquez sur L 4

vos modifications

pour enregistrer

Informations Générales

Coda 75110

i Jell IMENEZ

Rattaches 3

on locals £ Club - Léo 0-50

IR lle-de-France

teo lagrange

Structures
B Fiche de ma structure
B 4nnusive das structures

& Cormentiors terdtorlales

Adbloine.

Modifier les coordonnées de la structure Léoclub

Mode d'emploi : ne cochez que las o=

mpression des cartes
Emploveur,

FL T wisd

Public spécifiqua

Adresse administrative

Adresse courner

eldnhone 1
Teléphone 2
Fax

Email

Site Internet

v VALIDER

s criteres carrespondant & wotre aszociation

[ Waus ne wdlons pas que la Fedaration adite et nous renvoie des cartes d'adherent

[ wotrs structure ect-zlle employeur 7

o [ 02 ans

o [ 26 ams

F-11 ans
12-15 ans
16-25 ans
“5-6l anz
EO-TE ans

+de 73 ans

Fublics en situation d'exclusion
publics en mili=g carcéral

publics en situation de handicap

OO0 OFOEEE

publics en zone urbaine sersible

36 rue Léan Blum

TE0E Pariz

Framce

" =t libellé de waie

L. Paostal ille

France

0153 0% 00 12

06 12 34 5 78

lzoclub@zmallcom

httpef S, leoclub. ong, e

x ANNULER

Filéo — Manuel d’utilisation
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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.

f A\

FILEO +

Affecter une ou des activités a vos adhérents
vous aidera dans la gestion et I'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.

S ~/

Activités proposées
1. Pour ajouter une activité a votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche Dirigeants / Utilisateur Filéo
de ma structure

fAuzun activité n'est renszaignde

Freésident

JIMENEZ Jeff (depuis le 20-01-2013 )

2. Cliquez sur a droite du titre

e, . d 1
Activités proposées CaiTEspanGant L

EHO Philippe {depuis ls 30-01-2013 )

3. Commencez par choisir une thématique TR B R (%]
dans laquelle viendra s'inscrire votre e o ,
activité. Modifier les activités de la structure Léoclub
4. Une fois le type d’activité choisi, entrez le Les champs marqués * sant obligstoires
nom qui décrit au mieux l'activité proposée st (oo =
a vos adhérents puis cliquez sur =
o VALIDER “Hom | Basket 69 an

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

6. Renouvelez I'opération jusquau  Activités proposées
renseignement de toutes les activités
proposées par votre association.

Ajouter Modifier

Basket / Basket &9 ans
Basket / Basket adultes

Arts plast, loisirs créat / Peinture sur soie

Supprimer une activité de son association @
Modifier les activités de la structure : Leoclub

Si vous ne proposez plus une ou plusieurs

activités, vous pouvez la / les supprimer en Lesahmes Maodlies goit obligshones
cliguant sur [YIelelifsl] & droite du titre Activités Basket / Raskst -3 ans O Supprimer
pI‘OpOSéeS. Basket / Basket adultes [ supprmer
Arts plast, loisirs creat / Psinture sur soie [ Supprimer
Cochez la case Supprimer en face de l'activite o VALDER 3¢ ANNULER
o VALIDER

concernée et cliquez sur
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Ajouter un tarif a 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.

-

FILEO +

SN

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

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

&

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

2. Cliquez sur a droite du titre
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 [I'adhésion
individuelle et I'adhésion familiale. Vous
choisirez I'un ou lautre 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).

Supprimer un tarif de son association

Si vous ne proposez plus un ou plusieurs tarifs,
vous pouvez le / les supprimer en cliquant sur
m a droite du titre Types d’adhésion /
Tarifs.

Cochez la case Supprimer en face du tarif

Activités proposées
fAuzun activité n'est renszaignde
Dirigeants / Utilisateur Filéo

Freésident
JWRENEZ Jeff (depuis le 20-01-2013 1
Correspondant Logiciel

EHO Philippe (depuis le 30-01-2013 )

Types d'adhésion / Tarifs

fducun tarifs fest renseigrée

Modifier les tarifs de la structure Léoclub

Les champs margués * sont eblizatolres

TInHUlE g dhésion sactian basket

fiantant

adhésion indk dualle w

oyf VALIDER x ANHULER:

Bour Futilization de décimsles, veuiller utilizer le point plutét qus L virguls

Modifier les tarifs de la structure : Léoclub

Les champs marqués * sont obligatoires

Adheésion individuelle / &dhesion adulte a 30.00 £
Adhésion individuelle / Adhesion enfant 3 15,00 £
Adhésion familiale / Adhesion famille a 35.00 €

[ supprimer
[ Supprimer
[ supprimer

V VALIDER o VALIDER $C ANNULER
concerné et cliquez sur
f A\
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 _J
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LE BULLETIN D’ADHESION

Le bulletin d’adhésion est le document qui contractualise a la fois I'adhésion a votre association et '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.

Editer un bulletin d’adhésion vierge

ue Yann MOISAN

1. Pour éditer un bulletin d’adhésion, cliquez
sur le menu Adhésions du menu
horizontal puis cliguez sur Nouvelles
adhésions

leo lagrange

2. Dans la rubrique Coupon d’adhésion

3 - Saisie d'une adhésion

cliquez sur r'k# GENERER LE COUFON Types d'adhésion / Tarifs

Adhesion individuelle ( Larif indiv = 15,00 €
Adhesion famitiale / Tarif famille 2 400 €

3. Patientez quelques secondes, puis cliquez  Activités proposees =

+ AJOUTER

Tennis [ Tenniz adulte

o TELECHARGER LE COUPON s . ke i 59

2 -~ Coupon d'adhésion

sur

Une fois vo tarifs et sctivites & jour, vous pouvez des lors obtenir un
coupen & adhésion typs & remettre 3 oz adhérents

4. Vous obtenez un bulletin d’adh€SIiON QUI (... eren srovte ot restuer comsises sim sue v semiess
reprend les activités et tarifs proposés par ‘e desis o s
votre structure. Vous pouvez imprimer ce N [ELESHARGER LE COLPON
bulletin pour préparer [inscription de
nouveaux adhérents.

FEDERATION LEO LAGRANGE Y leo lagrange [ ]hon priced

[ ]S8rm acivie

Code s _FLL_ [ 1 Tenms st
[ ] desin
D’ADHESION
(o
Fréncen
Savn H/F) Dste ds sassance
Aot
Codeposa \ile Saye
=) Eaal e iecannals vall &4 informee) gu'h Stalt do mon intérdt de souscrie URe BICUrENGE compiTentols SoiMTont
by I doermges corpores mimpoaar cette

Ja mim ksencii(a) de *Urion nationale sportiee Lic Lagrange, fédirtion du spor paarious of dn |'ddscation parlo spot,

<o seursigrof) agiseart on qualits. Dot de dékvianco du ‘addhdrant
9 Derg / mOm ¢ taur | presentant 1Al DTN 108 FRENE FE of IS 09 TAstonte paventals, aLrorise

Sk Do dul e b ATTENTION : La delwance d'une gt 4 la prochction 1 mairs: da
[ SIS Smal attenieel labtants de conts-inSeation & le sratioue oo le ou des Retvide. & ditaat de profucBan susans lizanoe na
aPRNcUET a5 actv s del'assoctation L s dbew ciblnia
mosuros d" i sk maadis

s de Vachaginr Taril d'adhamon.:

[ | Tarf famile 4.00C
[ Jhark bnckv 15000

B cam dndhibsien famiinle, meres dndiquee lo autrae mambme cl-descais ©

Nom Provon :‘;":. Jeto e Activitegs) pratisiets)
Jautoriae Ja n'Autnris pas
I rive de vus, b reprosucton = i pubicaton de man image (oo de cells de ruonimes enfant{s sdherentis!]
o) & nomis!
S recesiare b COTU RSNG| OO L auspt

APt s conndennden & tuvant on tta da es bulalin d'adhision Calts susrdsation el coassetis § 1tm gracians
POLT [rols Brnees & ot e e Jous

En adhérant s [msacleion Federstion Lo Lagrange

Jo €arions achorenti Fodhration Lao Lagranga, mowy o {phs o i

e v el dassosistins adries & ke Ganrason sofimas =) dol o 1

1H7E 0, vous De e 0un el O'9e0E Al do
&t assncaton

DCist | Sigrakare de acierent
= - . 0 1 B T [ T ]
19U U IOTIINO LT Wa OIAGmIgN-<Ors0.cr)
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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 cliqguez sur Annuaire des
adhérents

Annuaire des adhérents

oﬂisululs Filtres  Export

2. Recherchez ensuite le ou les adhérents oo dmiin o
dont vous souhaitez renouveler 'adhésion icnse de | $2:ur2
en cliquant sur l'onglet filire et en R e
renseignant les critéres pertinents pour
votre recherche (Nom, activité, etc....)

pa _PLL_- Féderstion Lés Sotion>

UNCHAINED Disngof105141) né le 14051979 Tarif famile - 4.00 € régle
3 e de T macridre 77184 Enerainville FRAVCE tathiclon faniliske)

Aetion v

Juig s D6LR.2014

3. Cliquez ensuite sur le nom de I'adhérent
pour qui vous voulez imprimer un bulletin
pré rempli JOUVE Amelie (105147)

Informations Générales

£ rmusve sor syuemn s
N TerI e o

D Incon dos adhestons
rekecima Eydasme
& incemssion g athisian

Adhésion "Fédération Léo Lagrange” O
5

06 01 3313 oo B0 20N

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

Desactiver l'adherent

A noter : Vous retrouverez également cette R :
fonctionnalité dans I'annuaire des S 3§ rsacvoon e
adhérents en cliquant sur puis o Sesominfis s
Imprimer un bulletin d’adhésion. Editer
le bulletin pré rempli via 'annuaire des
adhérents vous permet de ne pas rentrer
dans la fiche adhérent.

G FrTOUR

neote an rant qus Uilikateur AKYILLENEUYOS % on conpes

FEDERATION LEO LAGRANGE teo lagrange
Cade = FLL_
espace de gestion des adhérents Leo Lagrange

D’ADHESION
Annuaire des adhérents
‘ °Resultals Filtres  Export
4 IEE P
PR —— Lez renawsllemonts saront effectts 3 3 date suvante
o s cra) ayvert . v Affickiage do 1@ 1 sur 1
ST e it e A S T e
LRV R =

Inciidusle)

Jusquisu 05-03-2014

£ 0im € foro e, meved (e Le8 (ufres erwbets o fsnsi

Bon  Dmede st e —
HF] s Y

Mfichage do 15 12ur 1
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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 !

-

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 réglements, I'édition de listings par activité, la possibilit¢ de préparer des
mailings ou du publipostage pour tout ou partie de vos adhérents, etc...) prendront tout leur intérét si
vous saisissez l'intégralité de vos adhérents dans Flléo.
Par ailleurs, en cas de sinistre (dommage corporel ou dégat matériel), la MAIF, aupres de qui nous
avons souscrit le contrat réservé aux associations adhérentes, se réserve le droit de controler
I'adhésion des personnes concernées. Veillez donc a bien saisir tous vos adhérents dans Filéo.

.

J/

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 a remplir au moment de la
saisie d’'un adhérent.

Pour rajouter une demande d’infos dans la fiche
adhérent :

1.

V2 — 08 mars 2013

Cliqguez sur le menu Accueil du menu
horizontal puis cliquez sur Configuration

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)

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

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

Cliquez sur ENREGISTRER

V VALIDER

confirmation

puis

aprées le message de

(& Confisuration

Connects en tant que Jofl IMENEZ

champs personnalisés

Yous svezici e possibilite de configurer des champs specifiques pour vos adherents.

Ceux cf apparaitront dan:

s les diiférents acrans concernas wnst qua dans les formulalres assoctés,

¥ Mon comots &7 Su déconnecter

R

leo lagrange

Accueil

A Man compte

Pour activer un champ, cachez une case correspondant au type de doanses 3 conserver ot precisez le tiballé du

champ.

Conserver du texte

A\ ENREGISTRER

Filéo — Manuel d’utilisation
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Vous retrouvez vos demandes d'infos et
les «réponses» dans les écrans
concernés (notamment dans la fiche
adhérent)

ALLDC
* Activités + [T Mon précise
« [O sans activite
» [ Basket 67 ans
¢ [ Peinture sur sefs
¢ [ Basket acultes
Benevole etiou [l

administratzur dune
associabion

Licencie danz une autra ]
fédération

Bénevole etiou il

admiristrataur duns

association sportive

Date du ceriificat medical | Obligatoire pour les sportifs pratiquants
Mombra danneas d=

pratigus

Dats dela premidrs =
zdhésion
V ENREGISTRER

|+ ENREGISTRER ET AJOUTER UN NOUVEL ADHERENT x ANNULER

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.

2.

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

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 d'un nouvel adhérent, la

V2 — 08 mars 2013

recherche de doublon s’'avere

infructueuse, cliqguez sur Ajouter

Filéo — Manuel d’utilisation

Comnecté on tant que Jolf JIMENEZ

W Mon connte @ o déconnacter

espate de gestion des adhérents Léo Lagrange teo lagrange

Adt
-

Annuaire des adhérents

1 - Vérificatio 3 - Saisie d'une adhésion

Types d'adhésion / : e

Prenot

Adhasion Indlviduelle | Adhasion enfant 3 1
Adhision Tamiliale  Adhesion Tamille 3 3!

Date de naissance
e

Activités proposées s AJOUTER

Arts plast, lolsles créat / Palnture sur sole

2 - Coupon d'adhésion

Una fols vos tarifs et acthitas a jour, vous pouver dés lors obtenir un
5 adh

coupon i adbagon type 4 remattee 3

Coux-ci devront enzuite vous les ¢

stituer complétés afin que vous passiez d

Iétape sulvante de salsle de vos adhéstons.

* A FAIRE

Comectd en tant que Joff IMENEZ Y 00 Comg!

I T

espace de gestion des adhér Ieo lagrange

Léo Lagrange

Identification de 'adhérent

Nouz navons trouws aucune personne comrespondant 3 vos critéres de racherche. Vous pouvez créer cette nowvelle parsonne & laide du bouten ci-dessous etun

nouvesy numers de Heence lud sera attribué

3 ANNULER = AJOUTER
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4. Remplissez ensuite toutes les

coordonnées de I'adhérent

5. Indiquez le tarif d’adhésion de la personne
que vous ajoutez

6. Renseignez ensuite sa date d’adhésion

7. Indiquez si 'adhérent en question vous a
déja réglé sa cotisation

8. Sl I'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 l'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
'adhésion (Nom, Prénom, Sexe, Date de
naissance et Activité pratiquée

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

NOUVEL ADHERENT.

espace ge gestion des adhérents Léo Lagrange

Saisie de ['adhérent

Lez champs marqués * sont obligateires

Informations de |'adhérent

Liste des ayants droit, uniquement en cas de cotisation familiale

Aucun ayant drolt na ata daflal

ate du certificat médicol  mm g4.07-20 Obligatoire pour las sportifs pratiquants

V ENREGISTRER + ENREGISTRER ET AJOUTER UN NOUVEL ADHERENT x ANNULER

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

rf N\
* 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 (problémes concernant des
contrats de téléphonie, d’accés internet, d’électricité, etc...).
Par ailleurs, I'ALLDC organise des formations pour les bénévoles des associations qui souhaitent mettre en place des
\ activités liées a la défense des consommateurs. j
V2 — 08 mars 2013 Filéo — Manuel d’utilisation Page 13/23
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Renouveler I’'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, cliquez sur le menu
Adhésions du menu horizontal puis
cliguez sur Annuaire des adhérents

espace de gestion des adhérants Léo Lagrange leo lagrange

6. Recherchez ensuite le ou les
adhérents dont vous souhaitez Annuaire desadherents
renouveler 'adhésion en cliquant sur Q@rémiats | fiber Gt
l'onglet filtre et en renseignant 18S ..o o wene = o
crittres  pertinents  pour  votre
recherche (Nom, activité, etc....)

Affichsge de th2sur 2

7. Lorsque vous voyez ladhérent a
renouveler dans 'annuaire,
renseignez la date de renouvellement
(ce sera sa nouvelle date d’adhésion)

né le (8-19-1994

Foadw 06-01:2014

8. Cliguez ensuite sur le bouton [Xaife]y et
sélectionnez Renouveler

9. Vous avez un message de
confirmation, cliquez sur

v VALIDER

L’adhésion est renouvelée !
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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.

f R
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
informations concernant vos adhérents.

S /)

1. Avant tout, 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 Adhéesions du menu horizontal puis cliquez sur Import des adhesions

3. Cliquez sur Telécharger le fichier de saisie

Conneets &n tant que Jeff JIENEZ W Man compte 7 Sa déconnceter

leo lagrange

Import d'adhé g

«p TELECHARGER LE FICHIER DE SAISIE
De quoi s'agit-il 7

Limport dadhesions vous parmet de raisir vor adhesions dans un Hchiar
télecharzeable puls dimporter =t d2 créer un ensemble dadhesians 2 Aemplizses ce fchise aninse fant “oui” dans l=s calonnes de

rapldemment en fourrissant ce fichier rempll. tarlfs at d'ac titds qul concemant votre adhérent.

&naber qus vous ne dever pes déplacer les colonnes, ou en

A vérifier avant de |'utiliser rajouter de naweelles. watre s serdit slars inutisasie,
Le fichier télschargeable comporte F=nsemble des activités st des tarifs que

vous gropasez aussl vériflez préalablement sur la flche de votre association
que c=ux ci sant bien renssignés =t & jour. 3 Enreglstraz votre fichler dans la format CSY,

Si vous étes préts, suivez les étapes...

4 ((Chioieissazun fanier Aucun fichier chalsl

5} VERIFIER 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)  hom Prénom W* Adhérant Date di Date adhésion |Adhesion enfant (ouiinon) Adhesion adulte [ouifmon) Adhesion famille as) Mo précise Sans acthité | Basket 65 ans Painture sur soie Basket adultes
I CAILLOT  Max 0501 = 05092012 aui ™2 oui
F SONMET Catherine 0601 - DR09/2012 oui 12 oui
F POLAK Dorminicue arot g orio9s0z2 aui 2 aui
[ CLARISSE  Karim OfMe 08092012 aui (12 it}
F HABY fatima 0901 09092012 oui I 012 oui
L} L}
| |

5. Sauvegardez votre fichier au format .csv a un emplacement ou vous pourrez le retrouver facilement

V2 — 08 mars 2013 Filéo — Manuel d’utilisation Page 15/23



6. Revenez sur Filéo, cliquez sur Choisissez
un fichier et sélectionnez le fichier .csv [ AR R o e
que vous venez d’enregistrer

7. Vous arrivez sur 'écran de vérification et !mport d'adhésions
d’ajustement de votre import d’adhésions s
5 adhésions détectées
8. Si des erreurs sont détectées, elles £ RIS R TR s
apparaissent en rouge. Vous pouvez les
corriger soit dans le fichier .csv (puis

I’eprendre Ia prOCédure d,|mp0rt é I,étape Adhesions détectées Ajuster le fichier
n°6) soit en cliquant sur 'onglet Ajuster le o s
fl C h I er et mOdlfler dlreCtement Ies Adhérent Adresse et coordonnees Adhétion infor mation persennatise Activites
. . ’, CALLOT Mae 3 rue alexis leaud 78320 LA VERPERE France hasian enfant Certificat du O1. Backet €9
informations sur les adhérents - V123466788 (osllngr) Pty
né le 05011570 A partir du 0503
abeSfrae fr
9. Une fOIS que |eS éventue”es erreurs Ont ;\‘ENP&T“V;M-JN- i:’j' d :r,-u-vm AP0 WAISONI-ALFORT France ¢ \J;;ﬂ]:a' du (2= Basket 63
été corrigées, cliquez sur Importer les X weowm R '
adhésions valides _— s — o
OLAK Daminiqua rue de la bolzeria appt 3302 résidence Ls bofserie 77700 MAGHY  Adhasion adulte Certificat du 03 Backer
{iree ) LE HONGRE France (out/non) w2012 aduites
. néa 1 07-01-1970 0323458789
10. Un message vous informe du bon
traitement de votre import . e . —
CLARISSE Kanm = perron 53330 S0UCE France Adhesion adults Certificat du 04 Backet
(I =) 0423456782 (oui/non) 032002 adultes
. né le 08-01-1970 & partir du 08-07-
11. Vous pouvez maintenant retrouver les shetfree i a2
adhérents ImportéS danS |’annuaire deS :ln"::::‘ym aun) :F;t f::ir;“mas PARIS Franca :::;::'im.'fniza' '::“w'::al du 05 t‘l:lrct €9
adhérents T A ion
‘.p IMPORTER LES 5 ADHESIONS VALIDES x ANNULER
Modifier les coordonnées d’un adhérent
1. Pour modifier les coordonnées d’un ,, Connocts on tant que Jofl MHENEZ % Moncomste @ Se ddcomenter

adhérent, il vous faut accéder & sa fiche i R [coomiomrer | rechercner |

d’adhésion. Pour ce faire vous avez 2
moyens . espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange
- entrez le nom de l'adhérent dans le ‘ o

moteur de recherche et cliquez sur
l'adhérent dont les coordonnées sont a BOZZINI Morgan (101107)

modifier _
- cliquez sur le menu Adhésions dumenu  Informations Générales .
horizontal puis sur Annuaire des Nt do nfsance s DBICIS84 S e
adhérents, recherchez ensuite I'adhérent Pesiomsallels: e depabaleioiz L0 Cheles B S des s dros
dont vous souhaitez modifier les e Doagdee — © Inortdes aansions
coordonnées en cliquant sur [longlet e e B oredon e Wit
Filtres et en renseignant les Criteres ... smcin - Supprimer la
pertinents pour votre recherche Ad Modification de BOZZINI Morgan personne
2. Cliquez sur Modifier & droite du titre — i
Informations générales i
Prénon Pt “j' SUPPRIMER LA PERSONNE
£ de nafssance 81 B .
Persannelis el Flage Désactiver ladhérent
3. Complétez ou corrigez les coordonnées
de 'adhérent e—
4. Cliquez sur VAL pour enregistrer i) o s § DfsacTIeR LADiERENT
vos modifications :
Fmail | pprganbozdni@yahoa.com
T 164 1 05 15
Tel Partable  gp 47 34 5578

v WALIDER x ANNULER
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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 fiche d’adhésion. Pour ce
faire vous avez 2 moyens :

- entrez le nom de l'adhérent dans le
moteur de recherche et cliquez sur
'adhérent dont les coordonnées sont a
modifier

- cliquez sur le menu Adhésions du menu
horizontal, cliquez sur Annuaire des
adhérents, recherchez ensuite I'adhérent
dont vous souhaitez renouveler 'adhésion
en cliquant sur longlet Filtres et en
renseignant les critéres pertinents pour

votre recherche, puis cliguez sur
'adhérent dont les cordonnées sont a
modifier

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

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

. VALIDER
4. Cliquez sur v

vos modifications

pour enregistrer

L’annuaire des adhérents

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

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

Voici les différents filtres applicables a I'annuaire / o

des adhérents.

r
FILEO +

Dans l'onglet Filtres (dans les différents annuaires),
le bouton REINITIALISER LES FILTRES permet
d’effacer les criteres sélectionnés au tri précédent.

U

L’annuaire des ayants droit

C’est I'annuaire qui répertorie les personnes qui
sont rattachées a une adhésion familiale. Il
fonctionne comme 'annuaire des adhérents (filtres
et exports).

V2 — 08 mars 2013

Conpectd en tant que Jefl JIMENEZ

espace de gestion des adhérents Léo Lagrange

BOZZINI Morgan (101107)

Informations Générales

e des lshoureurs 77350 Chellas
morganbozzini®yahoo.com
01646100 19

table 0612345678

Voir con histarique dadhésiens
Adhésion "Léoclub”

Tarif dadhesior Adhesion adulte

Adhédon régtée s nan

Annuaire des adhérents

Filtres Export

A\

o VALIDIR

I REINITIALISER LES FILTRES

Filéo — Manuel d’utilisation

s Mon compte @ 5o décomanter

I T

lzo lagrange

Adhesions

B Anrunira des adhérants

M Howalles adhesions

B Annuaire des syants draits
© Import des adhasions

® Impreszion des adhesion:

Supprimer la

personne

151 SUPPRIMER LA PERSORNE

Désactiver ladhérent

J€ DESACTIVER L'ADHERENT
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Editer des listings d’adhérents, des listes d’adresses mails et des étiquettes

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

e créer des listings (pdf ou csv)
1. Sélectionnez d’abord le type d’export qUe 4. uaire des adhérents

vous souhaitez générer : un fichier au
format PDF ou un fichier au format CSV @résulme  Filres | Export

(Excel) Vo s gt s
2. Cochez ensuite les types d’'infos que vous Chaioscs les charmps
désirez faire apparaitre dans votre export.

Attention, pour la bonne lecture d'un
listing au format pdf, le nombre de champs
maximal est de 9; pas de limites pour
I'export en CSV

3. Cliquez sur NG

4. Une fenétre apparait, cliquez sur
TELECHARGER 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 mail ou une
impression ultérieure (clic droit puis
Enregistrer sous)

6. Pour le CSV, vous pouvez le mettre en

Comnacté en tant que Jefl JMENE?

pus les différentas formes propose of dessous

page et traiter les données sous Excel

puis I'enregistrer

«” VALIDER

e créer des listes d’adresses mails pour préparer un mailing

Annuaire des adhérents

Resultats  Filtres  Export
1. Dans Export, cochez Exporter des ° l
_ . . Vous pouves suportar |a liste des résultat actusl 2aus las différantas formes propesé o dessous
adresses e-mails puis cliquez sur ’ s @ epste '
o VALIDER s s v s
o VALIDER

2. Laliste des adresses mails des adhérents
visibles dans I'annuaire apparait

3. A l'aide de la souris, sélectionnez cette IS T e
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

V2 — 08 mars 2013 Filéo — Manuel d’utilisation
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créer des étiquettes pour préparer I’envoi de courriers postaux

Dans Export, cochez Exporter des
etiquettes,  définissez les  options
correspondant aux planches d’étiquettes
que vous utilisez puis cliguez sur
o VALIDER

Une fenétre apparait, cliquez sur

TELECHARGER pour afficher le fichier
pdf contenant vos étiquettes

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

Connects en tant que Jeff JIMENEZ

espace de gestion des adherents Léo Lagrange

Annuaire des adhérents

o Rasultats

Vous pouvez exporter I iste des rezultat actuel sous les différentes formes propasé =i dessais

Forme

Filtres Export

Définissez les optians

Nombra da colonnes :

T T

leo lagrange

Nombre de bignes :| 7

Largaur de coloanes: 7 mm Hauteur d ligna ;| €4 | mm
Expace entre les colonnes: 0 mm Espace entie les fignes 1 0 mm
Marge haute : 0 mm Marge geucho [0 | mm

Numerc de premiors stiquette; |

Ajouter les bordures de cellules

o VALIDER

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, cliquez sur Annuaire des
adhérents, recherchez ensuite I'adhérent
dont vous souhaitez éditer I'attestation
d’adhésion en cliquant sur l'onglet Filtres
et en renseignant les critéres pertinents
pour votre recherche

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

Une fenétre contenant le duplicata
s’affiche ; enregistrer ou imprimer le
document créé avec l'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

V2 — 08 mars 2013

Conaects on Gt que Joff JIMENEZ

aspace de gestion des adhérents Léo Lagrange

Annuaire des adhérents

oaézdnu Filtres  Export

Les renowvelloments soront effectfs 3 la date sunante | |
Affichage de 14 2 gur 2

AETENS Dorothea|101108) né ke 27091383 Adhesion adulte - X000 € ek

3 rue du pre 77144 Enerawmile arzenz.ondfreadr Adheston tnandusile)

Jusqusu 10012

BOZZINI Morgan(1 11107 ré te 06101384 Pt
25 rue des Wbowrmurs 77350 Chalen morzanbocri@yshoo.c on

Jusquau 08012014
©porter les donneez 2n : (Y PLF

Affichage d& 1 42 5 2

Filéo — Manuel d’utilisation

W Moo congre @ 50 deeonmoctor

_ Rechetshese

teo lagrange

JT10 - Léoclub

75110 - Léochub

& impriner Dupbcats
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ANNUAIRE DES STRUCTURES

L’annuaire des structures vous permet d’avoir une visibilité sur I'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 oeuvrent.

Connects an tant que Jeff JIMENEZ

I

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

leo lagrange

@Rnulms Filtres  Export Structures

B Fiche de ma structure

Mfchaze de | 8 10 zur &2 . SUIVANT ST Aideiea e SEroetsss

& Cormentiors termitorala:

FANAE - desoclation Straboumenlsels Football Austration 10 adhiérants

67380 - Lirgokheim

#67012 - Clubz Sportifs Citowens 0 sdhérents
67200 - Strashaure

iz Troubadous 18 adhérents
671 - Brumath

L6701 - Bsznciation Element Tame 0 sdhérents
£83M - Orbey
AS30C - Lasc'art Da La Valles Mobla 22 adhérants

£8570 - Osenbach

IXC2 - Urin Regionsle Sporthe Aquitaine Leo Lagrange (ursall] 0 adhérents
3370 - nfierignac

B3IF0G - Club De Lowirs Leo Legrargs De Gaznet 0 sdherents
33611 - GAZRET

TS CELEX

Loiirs Loo Lagrarge Da Lormort 0 adhérants

BINN3 - fszociation Fremation Inssrtion Spert En Aguitsine (xpis) 0 sehérents
33402 - Talenca
833014 - Hssoclation Corps A Cosur 18 adhérants

33760 - Saird-MAGdard-sn-Joles

Exportar tas donndes an | G5 POF
Afichaze de | 510 sur 4 .n n SUIVANT

& o0 tant qua Jall JMENEZ

T
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SUIVI DU REGLEMENT DES COTISATIONS

Grace a Filéo, vous pourrez faire le suivi du réglement 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.

Enreqistrer le réglement de la cotisation d’un adhérent

Pour enregistrer le réglement de la cotisation d’un
de vos adhérents, plusieurs moyens sont a votre
disposition :

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

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

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

Suivre le réglement des cotisations de ses

adhérents

Pour avoir une vision des reglements des
cotisations de vos adhérents, cliquez sur Etats
financiers dans le menu horizontal, cliquez
ensuite sur Suivi des reglements.

Vous avez alors une vision graphique et chiffrée
de I'état des réglements suivant les critéres et la
période que vous aurez choisis via les Filtres

Vous pourrez par exemple, avec le filtre Réglé
O/N, afficher tous vos adhérents qui n’ont pas
réglé leur cotisation et vous pourrez ainsi
facilement les relancer (idem via I’Annuaire 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 acces 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 auprés des
institutions et collectivités.

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

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

150, rue des poissonniers
75883 PARIS CEDEX 18
Tel 0153090012
Fax 00 56 55 51 82
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leo lagrange
ANNEXE 1
Controle de I’honorabilité des bénévoles dans les associations
sportives affiliées a la Fédération Léo Lagrange

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 :

o 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

e 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 coté, la Fédération va:

e éditer 'ensemble des licences sportives (simples adhérents, éducateurs, dirigeants) comme
c’est le cas actuellement

e 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.

PLATEFORME  FiLéo B Un nouveau process pour

gostimn des adheronts

I'enregistrement de vos licencié.e.s

E L Nt B

Editer le bulletin complémentaire d’adhésion pour les dirigeants et éducateurs Page 2

Saisie d’une licence dirigeant.é élu.e (Président.e, secrétaire,
Trésorier.ere, membres du conseil d’administration, etc...) Page 3

Eventuellement ajouter une activité « Adhésion des administrateurs »
pour les dirigeants non-pratiquants Page 4

Saisie d’une licence Intervenant.e / éducateur.rice bénévole

(entraineur.se, animateur.rice, professeur.e) Page 5

Saisie d’une licence Simple adhérent.e Page 6

Transformer une simple licence en licence dirigeant / éducateur Page 6
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» Editer le bulletin complémentaire d’adhésion pour les dirigeants et éducateurs

1.’-,

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, aprés avoir téléchargé le bulletin d’adhésion
classique (rubrique 2), vous pourrez télécharger le bulletin complémentaire pour les encadrants

(rubrique 2-bis).
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|
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i
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T

Ce bulletin sert a collecter les informations spécifiques
aux dirigeants et éducateurs bénévoles et a les informer
que ces données seront transmises (de fagon sécurisée)
aux services de I'Etat pour effectuer le controle 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 a la prise de licence dans Filéo.

2

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES AUX DEMANDES DE LICENCES

DE L'EMNCADREMENT [EDUCATEUR, RICE.S ET DIRIGEANT.E.S)
SOUMISES A L'OBLIGATION DU CONTROLE DE L'HONORABILITE
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» Saisie d’une licence dirigeant.e élu.e (Président.e, secrétaire, trésorier.ére,
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.

Apres 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) :

* Tarif d'adhesion Adhésion a l'association Volcacirgu v

* Date d'adhesion = 01-09-2021

Type dadhesion () Simple acherent.e () Intervenant.e / éducateur.rice bénevole @ Dirigeant.e de l'association (elu.s)

. fr i s
Réle du dirigeant Président e

Adhésion reglée 7 |

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 :

1. Ledirigeant est né en France : commencez a saisir le nom de la commune de naissance et
sélectionnez la commune dans les choix proposés
2. Ledirigeant est né a I'étranger : saisissez le nom de la ville de naissance en toutes lettres.

Informations de l'adhérent

“Sexe (@ Homme ) Femme
* Nom dusage LAGRANGE
Nom de naissance LAGRANGE
Prencm Léo
* Date de naissance 28.11-1900

Pays issanc =
ays de maissance =S %

Ville de naissance  BOURG 33710 | X

Adresse

150 rue des poissonniers

75018 PARIS

France o

Renseignez ensuite les autres champs concernant I’adhésion puis validez.
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Vous retrouverez les dirigeants : .lge..l.,qgrange
e dansl'annuaire des adhérents
e dans la rubrique Dirigeants/ Utilisateur Filéo de votre fiche structure (avec leur fonction)

Dirigeants / Utilisateur Filéo

Président

BRILLANT Jewn plerre (depuds b= 31-01-2014 }

Secrétaire
BRILLANT Agnes {depui be 11-01-2044 )

Trésarier

CORTER Perrard {depuls be 11-01-2014 )

Utilisateur Filéo

BIILLANT Jemei pilsrem {depiciy Le 13:09-2013 )
MLESAN Tann (depus le 31012014 §

Autre Membre
LARDUS Cyril (dwput Le D1.09-2074 )

» 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 a la vie associative).

Modifier les activités de la structure Cnsp - Club Léo Lagrange
Les champs marques * sont obligatoires
* Catégorie

Engagement - Participation a la vir

* 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 commencgant
par les nom, prénom et date de naissance.

Apres 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 / Diplome Fédéral / Dipléme d’Etat / Dipléme Universitaire)

* Tarif d'adhesion

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

Nivi i
veau de Aucune qualification/formation sp v

qualification/formation de

l'encadrant.e benévele

Adhésion réglés 7

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 :

1. Ledirigeant est né en France : commencez a saisir le nom de la commune de naissance et
sélectionnez la commune dans les choix proposés
2. Ledirigeant est né a I'étranger : saisissez le nom de la ville de naissance en toutes lettres.

Informations de 'adhérent

“Sexe (@ Homme ) Femme
" Nom dusage | AcRaNGE
Nom de naissance LAGRANGE
Prencm Léo
* Date de naissance 28.11-1900

Pays issanc =
ays de naissance Franca P

Ville de naissance  BOURG 33710 | X

Adresse

150 rue des poissonniers

75018 PARIS

France ~

Renseignez ensuite les autres champs concernant I’adhésion puis validez.
5
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» Saisie d’une licence Simple adhérent.e leo | grange

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 dadhésion Adhesion individuelle hd

* Date d'adhésion 01-09-2021

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

Adhesion reglee 7

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

» Votre association deit avoir renseigne tou.te.s ses dirigeant.=.s £lu,e.s et ses encadrant.s.s spartif.ive.s benevales pour pouvoir saisir les adhesions de vos

adherents
* Tarif d'adhésion BOXE 16 ancé o
* Date dadhesion ~ 01-09-2021

K Type dadhésion (@ Simple adhérent.e () Intervenant.e / éducateur.rice benévole () Dirigeant.e de |'azsociation (&lu.2) j

» 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 |a aussi repasser sur leur fiche d’adhésion
pour la modifier.

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

Informations Générales

Date de naissance : 14-09-1979
Majeur : oui
Date de creation : 04-12-2012
Adrasse : 3 rue de la marniére 77184 EMERAINVILLE

Email : yann.moisan@leclagrange.org

Vair son histarique d'adhesions \
Adhésion "Cnsp - Club Léo Lagrange” @

Type dadhesion : Simple adhérent.e
Tanif dadhesion : cnsp
Date d'adhesion : Du 30-08-2021 au 29-08-2022

Adhésion réglée : non
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Vous pourrez alors choisir le nouveau type d’adhésion (Intervenant/Educateur bénévole ou 9 9

dirigeant élu) et préciser le niveau de qualification ou la fonction occupée selon les cas.

e, FULape

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

" Tarif d'adhesion cnsp -
* Date d'adhesion ™ 30-08-2021
* Date fin d'adhesion = 29.08-2022
‘ Type dadhesion () Simple adhérent.e @ Intervenant.e / éducateur.rice bénévole () Dirigeant.= d= L’association (£lu.=)
Niveau de

Aucune qualification/formation sp v

qualification/formation de

|'encadrant.e bénévole

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).

Informations Générales

*Sexe (@ Homme (O Femme

"Nomdusage | mojsaN

Nom de naissance MOISAN +
" Prénom Yann
‘ Date de naissance " 14:09-1979

Pays de naissance

Ville de naissance  CHAMBERY 73000 | X

France b +

Adresze

En cas de question, ou si vous rencontrez des difficultés, nos services restent a votre entiere
disposition, tout particulierement :
e Sylvain Préhu, Union nationale sportive Léo Lagrange, sylvain.prehu@leolagrange.org
0153090021
e Yann Moisan, Serv. Vie associative, Fédération Léo Lagrange, yann.moisan@Ieolagrange.org
0153090012/0672401295

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