Texte d’accompagnement du Powerpoint de présentation du Webaffiligue-Association
(Version du 31 mars 2009)

(Lorsque vous lisez le texte, si le symbole est mentionné, vous devez cliquer sur votre souris pour faire avancer le diaporama)
Diapo 1 : Page d’accueil.
La Fédération s’est dotée d’un nouvel outil utilisant internet : le Webaffiligue-Association. Il va vous permettre de faire vos demandes d’inscription de vos membres par internet sans vous déplacer à la Fédération. L’utilisation du Webaffiligue-Association est facultative.

Diapo 2 : Principe de fonctionnement.
Nous allons d’abord voir comment cela fonctionne et ensuite nous vous présenterons votre nouvel espace.


Diapo 3 : Le Webaffiligue-Association.
La procédure d’affiliation n’est pas modifiée. Le Webaffiligue-Association ne concerne que la gestion des membres de votre association.


L’affiliation de l’association doit se faire auprès de la Fédération entre le 1er septembre 2009 et le 31 août 2010. L’affiliation permettra à la Fédération de remettre à l’association nouvellement affiliée ses identifiants pour utiliser le Webaffiligue-Association. 
Vos identifiants se composent :

- de l’adresse internet de connexion au Webaffiligue-Association : www.affiligue.org
- de la saison de validité de vos identifiants

- de votre numéro d’affiliation

-d’un mot de passe

Attention : vos identifiants sont uniquement valables jusqu’au 31 août. Le 1er septembre, nous basculons sur une nouvelle saison, l’association doit faire sa réaffiliation auprès de la Fédération pour obtenir un nouveau mot de passe valable pour la nouvelle saison.


Pour rappel, vous devez déclarer auprès de la Fédération vos activités. Elles deviendront alors disponibles sur le Webaffiligue-Association. Si vous souhaitez en cours de saison ajouter de nouvelles activités, il faut faire la démarche auprès de la Fédération qui les validera pour les rendre disponibles sur le Webaffiligue-Association.

Diapo 4 : Vous demandez l’inscription de vos membres.
Avec le Webaffiligue, vous gérez l’ensemble de vos membres. 

Nous vous rappelons que :
- les membres de l’association ne peuvent pratiquer que les activités déclarées au préalable par l’association lors de son affiliation.

Lors de votre première utilisation, vous y retrouverez les membres que nous connaissons, c'est-à-dire à qui nous avons délivré une carte nominative. Vous ne verrez dans la liste que les membres de la saison en cours et de la saison précédente.

La demande de renouvellement d’un membre pour la nouvelle saison consistera à cocher une case. Vous procéderez ainsi pour chaque renouvellement d’inscription à faire. Vous pourrez également nous déclarer de nouveaux membres.

Lorsque vous aurez terminé, il faudra envoyer un email à la Fédération pour qu’elle traite vos demandes d’inscriptions. Il suffira simplement de cliquer sur le bouton EMAIL à gauche de l’écran pour qu’il soit envoyé automatiquement. Vous en recevrez également une copie.

Diapo 5 : Vous prenez connaissance du suivi de la Fédération.
Grâce au Webaffiligue, sans appeler la Fédération, vous pouvez être au courant du traitement de vos demandes par internet.
La Fédération va récupérer un fichier qui contient toute les informations sur les membres dont vous avez demandé l’inscription ou la réinscription pour la saison en cours.


La Fédération ne va faire aucune saisie, les informations sur chaque membre seront intégrées automatiquement. Le traitement des inscriptions/réinscriptions sera beaucoup plus rapide entre septembre et décembre, période chargée au service Affiliation.

La Fédération pourra délivrer immédiatement après l’intégration des données les cartes/licences et vous éditer votre facture.

Le Webaffiligue-Association sera mis à jour le lendemain du traitement par la Fédération de votre demande d’inscription/réinscription. La case à cocher sera remplacée par une pastille verte attestant que la Fédération a accepté de délivrer la carte d’un membre. Votre membre pourra donc participer aux activités de l’association sans attendre la réception de sa carte individuelle qui vous sera envoyée par courrier.


Diapo 6 : Avertissement.
ATTENTION : utiliser le Webaffiligue-Association ne signifie pas que l’inscription est définitive et démarre le jour où vous avez fait votre demande par internet. Elle ne sera valide que le jour où la Fédération aura accepté et délivré les cartes et licences.
Un  message de rappel s’affichera régulièrement pour vous le rappeler :

- lors de la première ouverture du site internet

- lors de l’envoi de vos demandes d’inscriptions/réinscriptions par l’email à la Fédération.
Pour les associations sportives affiliées à l’UFOLEP, les demandes de licences UFOLEP seront validées à compter de la date de réception du dossier complet par la fédération départementale. Nous verrons les procédures spécifiques pour les associations UFOLEP à la fin de powerpoint.


Diapo 7 : Connexion au Webaffiligue-Association.
Nous allons voir maintenant comment se connecter par internet au Webaffiligue-Association.
En vous connectant sur www.affiligue.org vous voyez cette page s’afficher. En cliquant sur les logos, vous accédez directement aux sites internet nationaux des services UFOLEP/USEP/APAC.

Vous saisissez vos identifiants et vous appuyez sur le bouton connexion. Si vous n’arrivez pas à vous connecter, vous pouvez demander à recevoir votre mot de passe sur votre boite email.


Et vous accédez à votre espace personnel.

Diapo 8 : Votre espace en détail.
Les diapositives suivantes vont vous présenter en détail votre espace de travail qui se décompose en 3 parties.

Diapo 9 : Les informations sur la Fédération.
Nous commençons par la partie gauche de votre espace où vous allez retrouver les informations sur la Fédération départementale.


Tout d’abord un rappel des coordonnées de la Fédération et de son site internet. 


Ensuite vous avez la liste des personnes que vous pouvez contacter par téléphone ou email. 


Un rappel de la date de votre dernière demande d’inscriptions/réinscriptions de vos membres adressée par email à la Fédération.

Et enfin la date de la dernière fois où la Fédération a traité une demande faite par votre association.


Nous allons maintenant passer à la seconde partie de votre espace personnel.

Diapo 10 : Les informations sur votre association.
Vous allez retrouver dans cette partie les informations sur votre association nécessaires pour la gestion de vos membres.

Le numéro d’affiliation de votre association et son nom.

La liste de l’ensemble des activités que vous nous avez déclarées lors de votre affiliation. Si cette liste est incomplète ou à compléter, vous devez prendre contact avec la Fédération qui se chargera d’ajouter les activités manquantes.

Votre adresse email. Vous pouvez y recevoir :

- une copie de votre mot de passe si vous l’avez oublié

-  une copie de l’email de vos demandes envoyées à la Fédération
- un email de la Fédération vous informant du traitement dans les plus brefs délais de votre demande.


Nous allons maintenant nous intéresser à la 3eme partie de votre espace personnel.

Diapo 11 : les informations sur vos membres.
Dans cette partie, vous retrouvez la liste des membres de votre association.


Nous allons commencer en nous intéressant aux boutons qui vous donnent accès à certaines fonctionnalités :


Diapo 12 : fonctionnalités des boutons.
Ce vous permet d’imprimer la liste des membres de votre association avec toutes leurs informations personnelles


Ce bouton est le bouton d’envoi par email à la Fédération de vos demandes d’inscriptions/réinscriptions que vous venez d’effectuer.


Ce bouton permet d’ajouter un nouveau membre à la liste existante. 


Ce bouton vous permet d’effectuer une recherche par critères sur l’ensemble de la liste de vos membres. C’est notamment intéressant pour les associations avec des sections identifiées par activités où il sera possible de n’afficher que les membres d’une activité.


Ce bouton permet d’effacer les critères d’activités et de réafficher la liste complète de vos membres.

Ce bouton vous permet d’imprimer un bulletin vierge d’inscription pour un nouveau membre.


Ce bouton est spécifique aux associations sportives affiliées à l’UFOLEP. Il permet d’imprimer un bordereau d’accompagnement rappelant les documents obligatoires que l’association doit transmettre à la Fédération départementale pour obtenir des licences UFOLEP.


Nous allons voir en détail la liste de vos membres.

Diapo 13 : liste des membres.
La première colonne vous affiche l’état des adhésions en cours :
- une pastille verte = adhésion pour la saison en cours. Si vous glissez votre souris dessus, des informations complémentaires sont disponibles confirmant la délivrance de la carte/licence.
- case à cocher = adhésion à faire. Il suffit de cocher la case pour demander la réinscription pour la saison en cours.


Cette colonne vous affiche la saison d’adhésion d’un membre.

Ces colonnes vous précisent les numéro, nom et prénom de chaque membre.

Le bouton IMPRIMER vous permet :

- si c’est une demande de renouvellement, d’imprimer un bulletin de renouvellement à faire signer par un membre. Cela vous permettra d’obtenir immédiatement ce bulletin si la Fédération ne vous l’a pas fournis.
- si c’est un nouveau membre, d’imprimer un bulletin vierge à lui faire remplir manuellement


Ce bouton vous permet de modifier les informations et coordonnées d’un membre.

Ce bouton vous permettra de supprimer un membre, par exemple lorsqu’un membre quitte votre association cela vous permettra de ne plus le voir s’afficher dans votre liste à l’écran.


Ces boutons vous permettent de naviguer dans la liste de vos membres en faisant défiler les pages de liste.

Ce bouton vous permet de modifier le nombre de membres affiché dans chaque page : 10,25, 50 ou 100 membres par page.

Nous en avons terminé avec la présentation du détail de votre espace personnel.


Diapo 14 : spécificités des associations socioculturelles et USEP.

Diapo 15 : bulletin daté et signé facultatif.
Le bulletin individuel d’inscription est facultatif.

Cependant si vous souhaitez tout de même avoir une trace écrite de l’adhésion de vos membres, il vous suffira de cliquer sur le bouton IMPRIMER pour obtenir un bulletin à faire signer pour chaque membre de votre association.


Diapo 16 : Spécificités des associations UFOLEP.
La procédure est différente pour les licenciés U.FOLEP


Diapo 17 : délivrance de la licence sportive.
Nous vous rappelons que nos procédures et le Code du Sport imposent un certificat médical pour toute première demande de licence, quelle que soit la pratique (sportive ou non sportive).

Pour les demandes de renouvellement de licence, seul le pratiquant doit fournir un certificat médical.

Un bulletin nominatif ou de renouvellement de licence daté et signé par chaque membre est obligatoire.

Diapo 18 : texte assurance.
Le Code du Sport impose au Président d’une association, ayant des activités sportives, d’avoir une couverture assurance en Responsabilité Civile pour son association et que ses membres pratiquant les activités de l’association doivent également avoir une couverture assurance. Il doit être également proposé une couverture complémentaire permettant au licencié d’augmenter les plafonds de remboursement

En cas de litige avec un membre de l’association, le délégué UFOLEP, le délégué APAC et le Président de l’association sportive seront tenus comme coresponsables du défaut d’information sur l’assurance.


La signature par le membre de l’association sur le bulletin d’inscription ou sur la demande de renouvellement de licence atteste que le licencié a eu les informations sur l’importance d’avoir une couverture assurance, ainsi qu’une couverture complémentaire et protégera donc le Président de l’association, le délégué UFOLEP et le délégué APAC  contre tout litige sur un défaut d’information éventuel.

Diapo 19 : le bordereau d’accompagnement
Afin de faciliter votre gestion administrative, à chaque fois que vous cliquez sur le bouton                 pour « email » pour envoyer à la Fédération départementale vos nouvelles demandes de licences ou de renouvellement de licences, nous vous proposons d’imprimer un bordereau d’accompagnement.
Il vous facilitera la collecte des documents à transmettre à la Fédération départementale pour que nous puissions délivrer les licences UFOLEP. 

 
Une liste récapitulative des membres dont vous avez demandé la licence ou le renouvellement sera imprimée indiquant si vous devez fournir Bulletin d’inscription et/ou certificat médical.
Diapo 20 : Avez-vous des questions ?
