I3} LIGUE
M GRAND EST

ADOC - GESTION ADHERENTS/LICENCES

Dans ADOC, pour pouvoir saisir des informations, I'utilisateur devra avoir une fonction dans son
club et détenir les droits nécessaires (affectés dans ADOC) lui permettant d’entrer dans I'espace
gestionnaire grace a ses acces a « Mon Espace Tennis ».

Cette application vous permet de gérer complétement votre club (adhérents/membres,
réservations, comptabilité, ...). La fonctionnalité de base est néanmoins la gestion de vos
adhérents/membres, pour avoir accés a I'application plus compléte, merci de contacter le référent
de la Ligue (Benjamin CORSI, benjamin.corsi@fft.fr ).

Le principe : vous gérez dorénavant vos adhérents/membres et pas seulement les personnes
licenciées dans votre club (ce qui était le cas avec I'ancienne application de validation des
licences) Rappel : une personne peut adhérer a plusieurs clubs mais ne peut avoir qu'une seule
licence.

Vous n’avez donc plus qu’une seule base de données connectée a la base fédérale (ce que vous
saisissez sera répercuté dans cette base et inversement).

Les adhérents de votre club des 3 années précédentes ont été importés automatiquement, ci-
dessous les procédures pour en ajouter un nouveau, et délivrer une licence.

. AJOUTER UN ADHERENT

Lorsque vous étes connecté, cliquez sur « ajouter un membre » dans le menu « adhérents ».

i Adhérents
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mailto:benjamin.corsi@fft.fr

La fenétre ci-dessous apparait.

Complétez les informations demandées, cliquez sur « ajouter » :

- si elles correspondent a une personne déja présente dans la base informatique fédérale
(civilité, nom, prénom et date de naissance identiques), le systéme va afficher les
informations et vous proposer de l'importer, opération que vous ferez en cliquant sur
« importer la personne sélectionnée » ;

- sile systeme ne retrouve pas de concordance dans notre base, la fenétre ci-dessous va
s’ouvrir. Il faudra cliquer sur « créer la personne saisie » pour poursuivre I'importation.

Créer la personne saisie

Dans les 2 cas (le systeme trouve ou ne trouve pas une licence dans la base informatique
fédérale), I'étape suivante consiste a mettre a jour les coordonnées de I'adhérent (adresse postale,
téléphone, mail, ...).

NB : les modifications sur la civilité, le nom, le prénom et la date de naissance sont du seul ressort
de la Ligue apres I'enregistrement de cette fiche.

| gra— ... | ———————

Adhérent = XOOX KXXXEK

Informations générales

MME 000 KK a1/01/2018

- Weullez Choisir — v — Veullez Chaisk — ~ — Veulliez Choisir —

Adresse

Contact
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Aprés avoir cliqué sur « enregistrer », vous aurez acceés aux différents onglets de la fiche de cet
adhérent.

Adhérent «)I(XX xxcin - "0 ans - ND

Informations générales

MME AN H0C00K 01/01/2018

Adresse

Contact

Si 'adhérent n’a pas encore de licence pour la saison en cours, vous devez lui en attribuer une,
procédure ci-dessous a partir du paragraphe 3, page 7 du présent document (lll. DELIVRER UNE
LICENCE A UN NOUVEL ADHERENT, UNE LICENCE DECOUVERTE, SCOLAIRE OU CLUB
NON PRATIQUANT).

NB : un adhérent importé suite a un changement de club saisi a la Ligue est considéré par le
systeme comme un nouvel adhérent.

II. DELIVRER UNE LICENCE CLUB

Cette méthode concerne uniquement les adhérents qui ont déja eu une licence dans votre club (la
saison précédente ou une saison antérieure).

Dans le menu « Licence » « Attribution », vous pouvez faire une attribution unitaire ou en masse.

Licences non altribuées pour 2018

NK/Modeles/Mode d'emploi/ADOC 2018 Gestion des adhérents/licences Page 3



1. Attribution unitaire

Le fait de renseigner les criteres de recherche « Nom et Prénom » permet de ne remonter a
I'affichage que l'adhérent a qui I'on souhaite attribuer une licence. Une fois les nom et prénom
saisis, cliquez sur rechercher.

=l
B

& NE(E) DERN. DERN. 'GERTIFICAT MEDICAL
HOM PRENOM = = DERN CAT, o SOLDE COMPET NIV/CLST CERTIF e

A 000 mooox 01/01/2018 Jeunes 000 € NC {2018) Q

a2
B

2. Attribution en masse

Cette fonctionnalité est intéressante en début d'année sportive lors de l'attribution de licence a
un grand nombre d’adhérents.

Ne saisissez rien dans nom et prénom puis cliqguez sur « rechercher », la liste compléte de vos
adhérents encore non licenciés pour I'année en cours s'affiche. Vous pourrez ensuite trier selon
plusieurs critéeres comme le millésime de la derniére licence ou encore le solde de I'adhérent.

Résuitat
5
w
; E(E) DERN, DERN, CERTIFIAT MEDIGAL
HOM PRENOM u Fe=re oE CAT. = SOLDE COMPET NIV/ELST CERTIF B
2015 Adultes 0,00€ NC (2018) -]
7 2015 Adultes 0,00€ NC (2018) 0
@ =

Dans I'exemple ci-dessus, il y a 2 adhérents dont les licences ne sont pas encore validées pour
le millésime en cours (nous avons caché les informations personnelles).
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Dans les 2 cas (attribution unitaire ou en masse), une fois que la liste des adhérents s’affiche, il
faut :

- cocher la case relative au certificat médical présenté (loisir ou compétition) ou a I'attestation
fournie par 'adhérent si son certificat médical est encore valable ET qu’il a répondu « non » au
guestionnaire de santé.

NB : dans I'exemple ci-dessous, les adhérents n’avaient pas de licence la saison précédente
(dernier millésime licence = 2015), le systeme ne nous donne donc pas accés a l'attestation,

- cocher la case au bout de la ligne,

- pour l'attribution en masse, vous dewez répéter cette opération pour toutes les licences que
vous voulez valider en une fois (attentioh\; le changement dg page supprime la sélection),

- cliquer sur attribution.

| =l
NOM PRENOM MEE) R DERiL CAT. - SOLDE COMPET HIV/CLST CIRTIF
LE LICENCE - > ADH.
LICENGE
15 Adult 00 € NC (20 [+ ]
L 2015 Adultes 0,00€ NC (2018) (]
(1] =

Une fenétre de confirmation s’affiche « Vous vous apprétez a délivrer une licence a xx de vos
adhérents. Les témoins relatifs au certificat médical ont été pré renseignés afin de faciliter votre
travail. Vous devez vous assurer d'étre bien en possession du certificat médical ou de
I'attestation indiquée pour chaque joueur concerné ».

Cliquez sur « J'ai compris et valide ma saisie » pour poursuivre.

La mention « x licence a été correctement attribuée, pensez a aller valider le paiement »
s’affiche.

3. Validation du paiement

Cette étape est essentielle pour la prise en compte des licences attribuées : une licence n’est pas
prise en compte dans la base fédérale tant que le paiement correspondant n’est pas validé dans
ADOC.

Cliqguez sur le menu « Gestion financiere » « Validation paiement des licence », la fenétre ci-
dessous s’affiche. Elle vous indique le nombre de licences dont le paiement est a valider, le
montant unitaire et total du prélévement par catégorie de licences, et la date prévue du/des
prélevement(s).

o ==

MOUVEMENT NATLRE CATEGORIE TYPE NOMBRE DE LICENCES MONTANT UNITAIRE MONTANT TOTAL PRELEVEMENT

Créstion Vierge Jeunes Club 1 1000€ 20,00 € 31/08/2018
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En cliquant sur I'onglet « licences », la liste des adhérents concernés par la validation des licences
et le prélévement s’affiche pour vous permettre de faire une derniére vérification.

A noter : tant que vous navez pas validé le paiement correspondant, vous pouvez encore
supprimer la création de |a licence a cet endroit en cochant la case au bout de la ligne, puis en
cliguant sur « supprimer y. NB : cette action supprimera seulement la licence attribuée, pas la fiche
« adhérent ».

MOUVEMENT TYPE LICENCE SAISIE CATEGORIE CIVILITE NOM PRENOM ME{E) LE

& Créstion Club 0212504 E 1740742018 leunes MME W e o208

Pour valider le paiement il vous suffit de cliquer sur « valider » ; Les licences seront alors
attribuées pour la saison en cours et le prélevement correspondant se fera a la date annoncée.

Tant que vous n‘avez pas validé le paiement des licences, un message de validation apparaitra
lors de votre prochaine connexion a ADOC pour vous le rappeler.

*

Validation

MOUVEMENT HATURE CATEGORIE TYPE HOMBRE DE LICENCES MONTANT UNITAIRE MHOMTANT TOTAL PRELEVEMENT

Creation Vierge Jeunes Club 1 20,00€ 20,00 € 31/08/2018
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. DELIVRER UNE LICENCE A UN NOUVEL ADHERENT, UNE LICENCE DECOUVERTE,
SCOLAIRE OU CLUB NON PRATIQUANT

1. Allez dans le menu « adhérents » « gestion » pour rechercher la fiche de I'adhérent concerné.

Complétez le formulaire avec le nom et le prénom de I'adhérent concerné et cliquez sur
rechercher.

2. Cliquez sur le pictogramme devant la ligne pour ouvrir la fiche de I'adhérent.

- & DERNIERE DERNIERE
) PRENOM SEXE MNE[E) EN LICENCE TYPE NIV/CLST ADMESION

& HHHRHN XK 2018 0-ND

3. Cliquez sur I'onglet « licence ».

Adhérent «XIOOX xx0xxxx 0 ans -ND

Informations générales

MME XXXXX X000 01/01/2018

Adresse
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4. Cliquez sur le type de licence que vous souhaitez valider.

NB : un message d’erreur s’affichera si vous essayez d’attribuer une licence « Scolaire » ou

BN

« Découverte » a une personne qui ne peut pas en bénéficier (conditions d’attribution non
respectées).

B e B e i i G Skt et/ opone. DO

Adhérent «XOO00( xxoxs - "0 ans - ND'

Pas de licence active pour le millésime licence en cours.

- délivrer une licence club non pratiquant : aprés avoir cliqué sur cette commande, I'écran ci-
dessous s’affiche. Pour valider la licence, vous devez cocher la case puis cliquer sur « délivrer
la licence ».

Délivrance d'une licence Club a un non prati

Vous vous apprétez a délivrer une licence club &
licence & la seule fin dexercer des fonction;

sonne sollicitant la délivrence de cette
Tecessitent deire Icencie,

Cette personne est dispensée
ne pas pratiquer le ten

Oduire un certificat medical mais doit attester sur Monneur
fEach tennis ou padel) ni en avoir ntention.

- délivrer une licence Découverte ou Scolaire : cliquez sur la commande correspondante.
NB : il n’y pas de notion de certificat médical, ces licences ne permettant pas de faire de la
compétition.

Une fois que la licence est attribuée, le message ci-dessous s’affiche.

Il ne vous reste plus qu’a valider le paiement correspondant (voir page 5 de ce document 3.
Validation du paiement).

| gre— ... | [

@ |

Pas de licence active pour le millésime licence en cours.

Pour tout renseignement complémentaire sur I'utilisation d’ADOC, merci de vous
rapprocher du Conseiller en Développement de votre secteur.
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