Manuel d'utilisation du systéme intranet
www.ffyb-data.be

Page d’accueil :

Accédez & « 'espace Membre » avec
+ son formulaire d’inscription
+ son espace sécurisé pour modifier sa fiche, de-
mander une affiliation, ou pour télécharger ses
cartes d’affiliation et d'autres documents.

Connectez-vous a FFYB-D

Vous étes membre d'un club ? Vous étes un club ?

Accédez a « 'espace Club » et gérer vos membres,

etk creende ek o ok i oot feyneNiwuspounes vos stagiaires, votre fiche club et vos documents.

» Visualiser votre fiche « Visualiser la fiche d'un membre ou d'un stadaire

* Metire a jour vos informations personntlles « Valider Iffiiation d'un membre et/ou introdNe un nouveau membre pour

* Imprimer vos cartes d'affliation pour Iainée en cours Iannee en cours

* Télécharger vos cartes d'affiliation sous fprmat PDF « Visualiser la liste des membres de votre club etdy la télécharger pour Fouvrir

» Telecharger les documents pour devenir fompetiteur dans Excel

+ Envoyer vos documents complétes pour vplider votre demande de « Imprimer les cartes daffiliation e vos membres po\y fannée en cours
competiteur

T T N Voir la liste des Compétiteurs de 'année en cours
en ordre de licence sportive. Ce listing est public.
Elle permet aux clubs organisateurs de régates,
arbitres de visualiser et d’'imprimer la liste & jour
de tous les régatiers de lafédération détenteurs
d’une licence sportive.

Voir les compétiteurs 2019

| oo ancenne vrsion

Liens vers le reglement RGPD

Accédez & l'ancien site FFYB-DATA

Gespacemer X | 4 T

Non sécurisd | fiyb-databe/y2019/espace-membre.php Non sécuriss | fiyb-databe/v2019/espace-clubphp.

Espace Membre

Vous étes déja inscrit ? Pas encore inscrit ? Vous étes déja inscrit ? Aprés avolr introduit votre code d‘accés en tant qu'administateur de votre
club, vous pourrez

— Connectez-vous —————————————————— Vos données — Connectez-vous ———————————————————— = Visualisez la fiche d'un membre ou d'un stagiaire

« Valdez Iaffiation d'un membre et/ou introduire un nouveau membre pour

Frénom?: Mot de passe : dans Excel

— — « Imprimer la liste des compétiteurs en ordre de licence sportive
Jene suis pas un robot Mailt: | Jene suis pas un robot

*: Champs obligatoires

Emall:

Mot de passe :

« Visualiser la liste de vos stagiaires et de leurs périodes de stages
* Permetire 5 vos membres et stagaiaires daccsder & s newsletter d la FFY8

Pour que vos membres et stagaires solent toujours blen Informés, nous vous.
Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez cl a e i

Vous avez oubllé votre mot de passe ? Cliquez il 2
B a remercions de compléter leurs fiches et dy Indiquer leur adresse lectronique.

fichiers sont réservés a la FFYB et nécessitent que le format soit

== Fi heeadobormp

Retour Retour

Page d’accueil : Espace Membre Page d’accueil : Espace Club

Deux encarts : Voir page 4
- Pas encore inscrit ? Pour pouvoir se connecter aux
espaces, il faut tout d’'abord s’inscrire via le formulaire &
droite : voir page 2

- Vous étes inscrit ? voir page 3
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Pas encore inscrit ? Espace Membre

— Vos données 1. Encart « Pas encore inscrit ? »
s | Indiquez :
Prénom* : | * votre nom,

Date de naissance® * votre prénom,

G jifmm/aaaa
(l-mm-aaaa) : - votre date de naissance (exemple : 26/10/1981)
L | + votre adresse mail valide. Cette adresse mail sera utiliser
Votre Club* comme login pour accéder aux espaces, pour récupérer

- Selectionnez votre club - v votre mot de passe et pour recevoir des notifications de

personne n'existe pas dans le programme et si le mail n'est pas
encore attribué & une autre personne.

votre club (exemple, le lien direct vers vos cartes Loisir et
Compétiteur).
“Fenampobligatales En poussant sur le bouton inscription, le systéme vérifiera si la

efour Sivous étes déja encodé, vérifier que tout est correct. Si tout
est ok, vous pouvez soit contacter votre club pour activer
— votre espace ou récupérer votre mot de passe via le lien dans
Espace Membre , o
l'encart a coté.
Vos données personnelles Vos brevets
- esd pers — Je pratiq
P .
o g e QoD 2. Etape2: Complétez votre fiche
Prénom : GRGR Planche avoile : O oui/@Non
Date de naissance : 10101974 Plaisance en mer : O oui/@nNon
st orren Memcrant; SR Sivous n'étes pas encore encodé, vous pouvez passer I'étape 2
‘Stand Up Paddle: Oui/@Non
—— B i du formulaire.
Bt = sprtes Vous d léter tous les ch bligatoi
e AT ous devez compléter tous les champs obligatoire.
o ]
: C oui /® Non . 2 2| 2 H H
et Conr®Hon Attention, pour les numéros de téléphone, il ne faut ni espace,
[~ Votreadresse —————————————————————— Brevet initiateur (niv. 1) C oui/®Non . (/l
s |:| Brevet éducateur (niv. 2): C oui /® Non ni -
R O Brevetentraineur (. 3):  C Ooui/®hon .
e N’oubliez pas non plus de cocher le google Captcha «Je ne
- —
part: v etats —————————————— suis pas un robot ». Vous devez avoir un « V » vert pour pou-
Brmetdemmhmera'nr.!im: Coui/®non VOir COnTinUer.
— Votre téléphone ¥ ——— X Brevet de conduite général :  C Oui/ @ Non
de Yachtman : Coui/®Non . . ” ” . . .
PO C-on | — St il I Ensuite, vous allez avoir un écran récapitulatif de votre ins-
P =3 - | I cription. Siiil y a des erreurs, vous avez la possibilité de revenir
* Veuillez indiquer un numéro de téléphone fixe ou mobile —Brevets capacitaires: ————————————————————— s . . .
e e en arriére et de corriger le formulaire. Si tout est correct, vous
Brevet chef de bord cotier:  C Oui/® Non
p— e v O pouvez valider votre inscription. Un mail sera envoyé au club
Brevet de radiotéléphone : 0ui/® Non . | )
(‘WF“é“"’"“"mp*""*"““"""S“Be'g'q"* que vous avez sélectionné pour leur informer qu’une nouvelle
- i — demande d'affiliation a été faite.
ICCou certificat international - C Oui /® Non
Mail*: Hetezigiferzhe: de compétence:
Mot depaset - quvence s frangas: C 0wl @bon
o A —
passa*: "
O raccepte de racevoir les newsletters de FFYB.
O yai lu et j'accepte le réglement sur Iz protection de la vie privée
seresuspasinrobet [
+: Champs obligatorres
Retour
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Vous étes déja inscrit ?

r— Connectez-vous

Je ne suis pas un robot e
5 eCAPTCHA
Cemfidertialiog - Carditers

Connexion

Vous avez oublié votre mot de passe 7 Cliquez icl — |

Espace Club

1. Encart Vous étes inscrit ?

) FFYB-DATA

Dashboard
Mon profil

Club SNEH

3 Club

@& Les utlisateurs

Nos membres
MNos stagia
Espace document

Déconnexion

Membre de la Fédération
Royale Belge du Yachting asbl

Assgriation sportive reconnue par ke
Ministére de la Communauté Francaise de
Eelgigue

Association touristique reconnue par le
Commiszariat général au Tourisme de la
Région wallonne

Association sans but lucratif
Mumeéro d'entreprize 0418 586 969

Avenue du Parc d'Amée, 50
5100 Jambes

Tél - D281/30 49 7
Fase 1 081730 7!

E-Mail : info@ffyb.be

Inscrivez votre login (votre mail) et mot de passe. N'oubliez
pas de cocher la case «Je ne suis pas un robot».

Sivous avez perdu, votre mot de passe, vous pouvez cliquer
sur « Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez ici ». Cela
vous redirigera vers un formulaire o vous devait indiquez
votre mail. Le systéme vérifie que le mail est bien présent dans
la base de donnée de FFYB-Data et vous enverra sur ce mail
un lien temporaire (le lien est valable 24 heures) qui vous
permettra de configurer un nouveau mot de passe.

Merci de rajouter I'adresse mail de FFYB dans votre liste de
contact ou dans votre liste d’expéditeurs autorisés : info@
Hfyb-data.be. N’hésitez pas non plus & vérifier dans vos spams
ou votre courrier indésirable, il est possible que nos mails 'y
atftérissent.

2. Menu principal

Dashboard : Page de principal récapitulatif avec la fiche
club résumé, les derniéres demandes d’affiliation (si accés
en tant qu'administrateur club) et I'historique des modifi-
cations de la plateforme FFYB-Data. (page 4)

Mon Profil : Gestion de votre profil membre. (page 3)
Club : Cet onglet permet la gestion de votre fiche club et
de vos paramétres de personnalisation et le gestion des
utilisateurs de votre club pour la plateforme FFYB-Data.
(page 5)

Nos membres permet la visualisation de vos listes de
membres et de vos demandes d’affiliation. Il permet
d’ajout un membre ou une liste de membres via un fichier
.csv préformaté. |l est également possible de faire une
recherche membre. (page 8)

Nos stagiaires permet de gérer la liste des stagiaires,
d’ajouter un ou une liste de stagiaires et de gérer vos
stages. (page 15)

Espace document permet de télécharger les fichiers .csv
avec la liste de vos membres et de vos stagiaires et les
documents utiles de la FFYB. (page 18)

Déconnexion pour déconnecter votre session et revenir
sur la page d’accueil.
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3. Accueil Club

= CELINE SNOECK

. e
Fiche Club FFYB @& ! Les demandes d'affiliation
F.F.Y.B. Membre Licence Statut Action
Date de création : 01/01/1978 TESTTEST Loisir En attente de validation > [ = |
Date de mise a jour : 13/02/2019 CELINE SNOECK Loisir En attente de validation > =]
Numéro du club :
. ATEST ATEST Loisir En attente de validation - & n
Nom abrége : FFYB
Nom complet : Fedération Francophone du Yachting de Belgique T —
Ecole Labalisée : oui
Mail général : info@ffyb.be
(]
——— & Les membres 2019
Lien Inscription : hittps: /A Fiyb-data.be v2019/espace-
membre.phptid_club=47 Rectoie e
Adresse du siege social:  avenue du Parc d'/Amée 90 & 5100 JAMBES -
@ Licence d'affiliation
B Licence competiteur 2
3 Voirla fiche compléte i S 0

Total 12

Historique des modifications de FFYB

Date de mise jour Information

04/02/2019 Mise en ligne de 2 fonction d'importation d'une liste de membre via un fichier csv

La page se divise en 4 grandes zones :

a. Zone « Fiche Club »

Cette zone permet d’avoir un apercu rapide de votre fiche club : via les boutons en dessous, vous pouvez soit accéder & la fiche
compléte, soit modifié les informations.

b. Zone « Les demandes d’affiliation »

Liste des 10 derniéres demandes d'affiliation & votre club.
En dessous de cette liste, se trouve un bouton pour accéder & I'ensemble des demandes.
De plus, pour chaque demande, vous trouverez des boutons raccourcis :
5> :Cebouton permet d'accéder & la fiche compléte du membre
: Celui-ci permet de valider la demande d’affiliation et d’envoyer un mail au membre pour lui signaler que sa demande a
été validée par le club et qu'il peut télécharger sa carte d'affiliation.

B Celui permet de refuser sa demande. Le membre recevra un mail pour lui signaler que sa demande est refusée. Un
membre refusé ne se trouve pas sur la page «Nos membres» mais il est possible de la trouve dans la page «Affiliation» >
Onglet rouge «Refusé»

c. Zone « Les membres 2019 »

Cette zone montre le nombre total de membre en ordre d’affiliation, le total des membres en Licence Compétiteur de votre club
et le nombre de Stagiaires pour 'année en cours.

Ainsi que le total de vos membres et de vos stagiaires.

d. Zone « Historique des modifications »

Cette zone nous permettra de vous indiquer la date et la modification apportées & notre plate-forme.

Cela permet de vous communiquer les derniéres grosses modifications ou ajout & la plate-forme et de garder un historique de
celle-ci.

N’hésitez pas a nous contacter si vous voyez d’autres choses & ajouter & notre plate-forme.

Fédération Francophone du Yachting Belge

Avenue du parc Amée, 90 - 5100 Jambes | +32(0)81304979 | info@ffyb.be
www.ffyb.be | www.ffyb-data.be




4. Fiche Club

Club FFYB

FFYB : Fiche club

a. Onglet « Fiche »

Cet onglet affiche les informations générales de
votre club dont son numéro mais aussi les liens
vers voftre site et votre lien de paiement qui sera
affiché dans le mail d’affiliation que le membre
recoit lors de son inscription.

Lo Le bouton « Modifier », en dessous et présent sur
tous les onglets, permet de modifier 'ensemble du
contenu des onglets de votre fiche club.

Fiche Logo [ Comité Cub
Numéro du dub: a7 &
Nom abrégé : FFYB LR
F.F.Y.B.
Nom complet : Fédération Francophone du Yachting de Belgique
Site web : https:/rwww.ffyb.be
Lien paiement : https://www.fiyb.be/test
Club FFYB

FFYB : Fiche club

b. Onglet « Logo »

Dans cette partie, vous pouvez télécharger votre
logo en jpg pour l'affichage sur votre page d’ac-
cueil personnalisée et sur notre site ffyb-data et
en Haute Définition (HD) : le format eps ou pdf
peuvent étre upload.

c. Onglet « Coordonnées générales »

Vous trouverez ici vos deux adresses principales :
celle de votre siege social et du Club House.

Il est possible aussi de définir un mail général
pour votre club : celui-ci va recevoir tous les mails
automatiques de la plateforme FFYB-DATA,
notamment lors d’une inscription d'un membre

& votre club, lors d’une demande d’une nouvelle
demande d’affiliation, lors de la validation d’une
importation...

d. Onglet « Comité »

Longlet Comité permet de nous indiquer qui

fait partie de votre comité. Attention, lors de la
modification de votre comité, il faut que ce soit
des membres actifs de votre club. S’ils ne sont pas
validés pour 'année en cours, vous ne les trouverez
pas dans la liste déroulante proposée par notre
systeme.

Fiche  Logo ¢ Comite cub
Image jpg : images/cachet/FFv8_153961 4866z [ A &
LR
Image HD : images/cachet HD/FFYB_1549908129.png g
F.F.Y.B.
PYECTaN @ vodifier
Club FFYB
Fihe  logo  Coordonnées générales Comite Personnalisation Informations Club
Mail général : info@ffyb.be
Adresse du siége social avenue du Parc d/Amée 90 3 5100 JAMBES (NAMUR)
Adresse du dub House : test
DYECVEN o vodifier
Fiche  logo  Coordonnéesgénérales  Comits Personnalisation Informations Club.
Président: snoeck ceuine [T Secrétaire :
+32 479756747
celinse@s-medias.be
Tk ok PREVOT DOROTHEE
43281411402
dorothee.prevot@fiyb.be
Membre sportif : Ecole de voile: SNOECK CELINE
432479756747
celinse@s-mediasbe
Ecole de planche: Ecole de kit
Formation Nautique :
PYECVEN o viodifier
Club FFYB
Fiche  logo  Coordonnes générales Comité  Personnalisation Informations Club
Bouton modifier : Désactiver &
PDF carte d"affiliation : _—=
F.F.Y.B.

Texte page dinscription :

Lien

Bonjour Bienvenue & la FFYB

p ffyb-data.b
membre.php?id_club=47

19/espace-

e. Onglet « Personnalisation »

Cette partie permet de personnaliser la page
d’inscription et notre carte d’affiliation au couleur
de votre club.

Vous trouverez aussi le lien vers la page d'inscrip-
tion personnalisé avec votre logo et le texte « Page
d’inscription » que vous pouvez personnaliser via
le bouton « Modifier ».

Vous pouvez aussi télécharger un pdf qui sera

insérer apreés la carte d’affiliation du membre.
Attention, le systéme n'affichera que les pdf.
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Club FFYB f. Onglet « Informations Club »
FFYB : Fiche club

[ci, vous trouverez différentes informations sur votre club

Fiche Logo. Coordonnées générales Comite Personnalisation Informations Club comme:
N° drentreprise : 0418586969 . |e no d’enh’eprise'
1 decomple: 555 2500 2040 6379 (GCEADED) + le numéro de compte en banque avec son compte BIC.
Ecole Labalisée = oui . . .
) + sivotre école est labellisé.
Présence d'un DEA : oui . - b
Date de aréation = 01/01/1978 . SI presence d un DEA.
e demiseajour: e * la date de création de votre club.
+ la date de la derniére mise & jour de votre fiche club sur
e notre plate-forme.
T ? Fiche Club : Formulaire de modi-
S : ication
Modification de la fiche FFYB catio
ifos Le comits Le formulaire de modification de votre fiche club per-
- . - met de modifier 'ensemble de vos données inscrites
mmssema - dans votre fiche club comme :
Nom abrégé : = ~
. - i — Ladresse générale.
— o ,
Siteweb: + Ladresse du Club House.
entre st
: [ | il - Vos logos.
et + Votre site web.
g ImgesaceurTa 55914008t ke — - Les membres de votre comité : Chaque poste
—— N .
P L fehe e peut étre lié & une membre actif de votre club.
Image HD : images/cachet_HD Personnalisation . . 3 . .z
St st Attention, il n'est plus possible de lié un poste un
N mmﬁm&vam Activer / (@) Désactiver non-membre_
oordonnées générales a0 carte images/pdf_carte - 2 H H H
e - Activer ou désactiver le bouton modifier d’'une
—— BB v e sctonne fiche membre dans son espace membre : en
resse g socl: [anuspare Amie o]
- s i sélectionnant « Désactiver », les membres qui
o — = THEKE PO SCTE R IENRION [ 3. gour BlenvenueéTa ’
e : e veulent modifier leur fiche membre via leur Espace
S Membre, n‘auront pas accés au bouton modi-
fier et ne pourront pas accéder au formulaire de
pa— P - S
- — modification de leur fiche. Attention, ils peuvent
o toujours faire des demandes d'affiliation.
. e Ajouter un pdf personnaliser (format A4 de
Ecole labélisée : @oui/ () Non N y e . .
o préférence) a la carte d'affiliation. Attention,
Présence DEA: oui/ Non
uniquement les pdfs seront affichés aprés la carte.
Les autres formats ne seront pas affichés.
.
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6. Gestion des utilisateurs de I'Espace Club

Dans l'onglet de votre club, vous trouverez le lien vers la gestion des utilisateurs de votre club qui peuvent gérer vos membres et
vos stagiaires.

[l existe trois niveaux utilisateurs :
- Les administrateurs peuvent tous gérer. lls ont accés a tous : ils peuvent ajouter, modifier ou supprimer des membres, des
stagiaires, des utilisateurs. Ils peuvent aussi modifier les fiches membres.
* Les administrateurs stagiaires peuvent gérer les stagiaires (ajouter, modifier, supprimer des stagiaires et des stages). lls
ont accés aux membres mais juste en lecture. lls ne savent pas ajouter, ni modifier, ni supprimer une fiche.
- Les lecteurs ont accés a tout mais juste en lecture, il ne savent pas modifier, ni ajouter des fiches.

Club FFYB .
a. Page «Les utilisateurs »

Les utilisateurs
e Bouton « Supprimer 'accés » : ce bouton supprime

LES SUnTInISHEatenrs / 'accés mais pas la fiche membre. Lorsqu'on supprime l'acceés

a membre, si celui-ci se connecte, il n'a accés qu’a I'Espace

Membre.
G TS TN — Bouton « Voir sa fiche » : Lien direct vers la fiche du
oo7 ouBuCsTEPRANE R— membre.
ANy PR o Bouton « Ajouter un administrateur » : Permet d’'ajouter

~ , un ou plusieurs administrateurs.

Les administrateurs stagiaires (acces en lecture au membre + gestion des stagiaires)

i k/a Bouton « Ajouter un administrateur stagiaire » : Permet
 Ajouter un administrateur stagiaires

d’ajouter un ou plusieurs administrateurs stagiaires.

Les lecteurs

S a— //” Bouton « Ajouter un lecteur » : Permet d’ajouter un ou

plusieurs lecteurs.

Club FFYB
Les utilisateurs b. Page « Ajouter un ou des administrateurs »
Ajouterumourdes.administraieurs Sur cette page, vous pouvez donner les droits d’accés & n'im-

00215 AAA CELINE  Voir la fiche . . . . )

porte quel membre qui est en ordre de cotisation et qui n'est
00064 ASNOECK CELINES  Voir la fiche o

pas encore utilisateur.
00373 ATEST ATEST  Voir la fiche
O — o Il suffit de cliquer et sélectionner les cases & cocher devant le
o068 SNOECKTEST S ou les membres et ensuite cliquer sur le bouton « Ajouter un ou
00991  SNOECKTESTER 3 Voirla fiche plUSieUrS uTi|isc1’reurs >.
pase  SNOEKTESTCEINE PR Lorsque vous validez votre demande, les nouveaux utilisateurs
00609 TEST LUC » Voir la fiche A .

seront prévenu par mail.
00040 TEST2 STAGIARE2  Voir la fiche s . . . . s L X
s e — Clest le méme principe pour les trois niveaux d’administrations.

PR + Ajouter un ou plusieurs utilisateurs
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7. Gérer vos membres

Dans cet onglet, vous allez pouvoir :
- Voir la liste des membres en ordre de cotisation par année.
- Voir la fiche de vos membres et télécharger ses cartes d'affiliation ou de compétition.
- Ajouter un nouveau membre ou importer un fichier .csv pour ajouter massivement vos membres.
- Gérer vos demandes d'affiliations.
- Rechercher vos membres via un moteur de recherche sur le numéro de membre, le nom, le prénom ou par famille.

(@) FFYB-DATA = CELNESNOECK -

de b Club FFYB

15 membres en 2019

I POV OOODOOOOOE
| A
‘ ARACELINE 26/10/1981 (37 ans) 00215047 : FPYR - Afiation (Validé) svorafcne I
I (Famnille :AAR) 00215047 : FFYE - Affiation (Validé) "
- & Envoyer i carte par mail
+
ASNOECK CELINES 25/10/2000(12 ans) 00064047 : FFYB - Affiation (Validé) 3 Voirlafiche
- GAmtiE: 0K BCanedafiiaton | @Envoyer ja carte par mail
# ATEST ATEST 10/10/1900 (118 ans) 00109047 : FFYR - Affiation (Validé) vorafcne Iy
0010047/970.: FFYB - Compécition (Valick) = =
Membre de la Fédération oyer [z carte par mail
Royale Belge du Yachting asbl
ATEST ATEST 26/10/1980 (38 ans) 00372047 : FPYR - Afilation (Validé) 3 Veirla fiche
(Famnille : ATEST) =
)
DUBUC STEPHANIE 13/01/1985 (34 ans) 00017047 : FFYB - Affiliation (Validé) 2 Voirlafiche
(Fammille: PREVOT) 00017047/072.: FFY - Compécition (Valic)
S Envoyer s care par mai
H
HANON SEBASTIEN 261061197345 ans) 00018047 : FFYE - Afiation (Validé) 3 Veirlafiche
(Famnille : HANON)

8. Page « Nos membres »

Club FFYB

15 membres en 2019

M 3 e toutes les cartes dafiation va

Voir les membres qui sont en ordre d'affi-  Télécharger toutes les cartes d’affiliation  Lien direct faire le formulaire d’ajout d’'un

liation pour 'année choisie. des membres de 'année en cours. membre.
A B €. D E F G H 1 ] K B & & & & Q RS T u Vv w X ¥ R |
L L4

La liste alphabétique permet d’accéder facilement aux personnes dont le nom de famille commence par la lettre choisie.

AAA CELINE 26/10/1981 (37 ans) 00215047 : FFYB - Affiliation (Validé)  Voir la fiche

it s e

Pour chaque membre, vous trouverez les boutons ci-dessous :
#Voirlafiche  \/oir |a fiche membre
Lien vers le formulaire de modification de la fiche membre.

Télécharger le pdf de la carte d’affiliation du membre.

- s Envoyer au mail du membre le lien vers sa carte daffiliation pour qu'il puisse la télécharger. Attention, ce
le membre n'a pas de mail le bouton n'apparait pas.

Fédération Francophone du Yachting Belge
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9. Lafiche Membre

PREVOT DOROTHEE Bouton « Retour » retourne a la liste des
/. € Retour

membres de votre club.

Fiche Membre : PREVOT DOROTHEE

B v Bouton « Modifier » : Accéder au formulaire
de modification du membre et de modifier les

informations générales, les coordonnées, les

Général Coordonnées Affiliation Brevets / Pratique Famille Informations Membre

Nom et prénom : PREVOT DOROTHEE

. et ot brevets et les informations Membre.

s " Ces deux boutons sont accéssibles dans tous les onglets
N reeial de la fiche.

Club: Fédération Francophone du Yachting de Belgique

a. Onglet « Général »

Mot de passe : @ Réinitialiser mon mot de passe | % Envofer le mail de péinitialisation de mot de passe

Cet onglet affiche les informations générales du
membre telles que son nom, son prénom, sa date de
naissance, son sexe, son numéro national. Attention, le

Modification de votre mot de passe

€ Retour & Modifier

Vos données personnelles

Nom. SNOE

B nom, prénom et date de naissance ne sont modifiables
uniquement via la FFYB.

[— | — e
| | £ Réinitialiser mon mot de passe

Bouton permettant aux administrateurs de modifier

PREVO

Fiche Membre : PREVOT DOROTHEE

uniquement le mot de passe du membre.

£ Envoyer le mail de réinitialisation de mot de passe

Général Coordonnées Affiliation Brevets / Pratique Famille Informations Membre BOUTOH qul envoie un mClIl au membl’e avec un |ien
_ (valable 24h) pour qu'il puisse réencoder un nouveau
Adresse: Chee de Gramptinne 39
5340 FAULX-LES-TOMBES (BE) mot de passe.
Email dorothee.prevot@ffyb.be
GSM: +32.81411402 b- Ong'e'l’ « Coordonnées 4
Fixe: +32 081411402

Cet onglet affiche I'adresse postal, l'adresse email, les

rr numéros de GSM et de fixe.

c. Onglet « Affiliation »

PREVOT DOROTHEE

Fiche Membre : PREVOT DOROTHEE

Général Coordonnées Affiliation Brevets / Pratique Famille Informations Membre
Amnée Club  Affliaton  Numéro  Statut Datededemande  Date d'affliation Téléchargement
2019 RCNMB  Affiiation 01472013 Valide 12/03/2019219:16  12/03/2019.219:17 [ Carte diaffiiation
© anulertavaiidation [N
2019 FFYB Affilaton 01472047  Enattentedevalidation  08/03/2019.a 19:20
v valider lademande | x Refuserlademande || & |

% Faire une nouvelle demande d'affiliation % Faire une nouvelle demande "Licence compétition”

Cet onglet permet d’avoir une vue d’ensemble des affiliation du membre depuis 'année 2019, de voir le statut de la demande
(en attente, validé, refusé), la date de la demande, la date de validation et le certificat médical pour les licences compétiteur.

Ce bouton permet de télécharger les cartes d’affiliation et de compétition.
Celui-ci permet de renvoyer le lien de téléchargement par mail au membre.
Il est aussi possible de valider ou refuser une demande d'affiliation & votre club : en cliquant sur 'un de ces deux
+ Valider la demande . L . . . ’ . | -
boutons, un mail est envoyé au membre pour I'information que sa demande est validé et qu’il peut télécharger

sa carte via le lien proposé ou que sa demande est refusé et qu'il peut prendre contact avec son club.

Vous pouvez refuser l'affiliation d’'un membre pour que, par exemple, une personne qui n'est pas membre de
votre club puisse gérer les affiliations des personnes de sa famille. Attention, une personne refusé ne se trouve
pas dans la liste des membres mais vous pouvez la trouver dans la page affiliation > Onglet « Refusé ».

Le bouton « Annuler » permet d’annuler la validation, si vous avez fait une fausse manipulation, par exemple et
p p p p
que votre membre n'est pas encore en ordre de cotisation.

©® Annuler la validation

Le bouton « Supprimer » permet de supprimer totalement la demande ou l'affiliation d’'un membre. Ce bouton peut étre
utilise si le membre a fait plusieurs demandes identiques a votre club.

Fédération Francophone du Yachting Belge
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SR GERERRERET T Ce bouton permet d’accéder au formulaire de nouvelle demande d'affiliation.

PREVOT DOROTHEE

Faire une nouvelle demande d'affiliation

2019 /

d.

Formulaire de demande d’affiliation

Vos informations

|_» Vous pouvez choisir 'année d’affiliation : 'année en cours
s'affiche par défaut mais vous pouvez la changer.

Année :
T e T - Vous pouvez aussi choisir un autre club méme si votre club par
Votre Club: défaut qui s'affiche dans le menu déroulant.

| » Ensuite, cliquer sur le bouton «Faire la demande ». Attention,
vous devez toujours validé votre demande via soit l'onglet
« Affiliation » ou soit la page « Affiliation ».

4 Retour # Faire la demande

Ce bouton permet d’'accéder au formulaire de nouvelle demande de compétition.
Attention, ce bouton n‘apparait que sile membre a une affiliation valide.

£ Faire une nouvelle demande "Licence compétition”

PREVOT DOROTHEE

Faire une nouvelle demande d'affiliation

e. Formulaire de demande de licence Compétition

PEREr Vous pouvez choisir 'année d'affiliation : l'année en cours

=1
e s'affiche par défaut mais vous pouvez la changer.
Type de Licence: @ Competition L+ Vous pouvez aussi changer de club. Votre club s’affiche par
Votre Club- _/ défaut.

Vos documents (Uniquement pour les demandes de licence competiteur)
‘ Parcourir... | Aucun fichier sélecliam\é/

* Le certificat médical pour I'année en cours est obligatoire.

@ Bateau/ - 
l:+\*

L LECIg £ Faire la demande

Pour valider votre demande de Licence Compétition, il faut
que vous nous envoyez un certificat médical valide. Vous pou-
vez I'uplaod sur notre via le bouton « Parcourir ».

Certificat médical™ :

Télécharger le certificat type
Vous pouvez aussi télécharger notre certificat médical a faire
remplir par le médecin de votre membre.

Support de compétition* : Classe

Précisez* :

Il faut aussi indiquer votre support de compétition : Bateau ou
Classe et vous devez précisez celui-ci.

* Champs obligatoire.

Pour envoyer votre demande la Fédération, il faut cliquer sur
le bouton « Faire la demande ». En cliquant sur le bouton, un
mail nous ait envoyé pour nous prévenir de votre demande :

nous la validerons si tout nous semble correct et le membre
recevra un mail pour le prévenir que vous avons accepté sa de-
mande avec un lien pour télécharger sa carte « Compétition ».

PREVOT DOROTHEE

Fiche Membre : PREVOT DOROTHEE

Général Coordonnées Affiliation Brevets / Pratique Famille Informations Membre

Je pratique : Mes brevets d'état :
Voile légére Ll Brevet de conduite restreint Lo f. Onglet « Brevets/ Prqtique »
Planche 2 voile L Brevet de conduite général Nai
—— Nai e Ko Cet onglet reprend la liste des brevets et des
pteonce e Non R— i pratiques des membres en précisant & cété :
B R Mes breyets sapaciiines Oui, non ou NC (non-communiqué).
Jet ski R Brevet chef de bord cotier Neri

Mes brevets :
Brevet A/P

Brevet BEPS

Brevet initiateur (niv. 1)
Brevet initiateur (niv. 2)

Brevet initiateur (niv. 3)

Brevet chef de bord hauturier
Brevet de radiotéléphonie
Equivalences :
ICC ou certificat international de compétence

Equivalence permis francais

€ Retour % Modifier

Fédération Francophone du Yachting Belge
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g- Onglet « Famille »

PREVOT DOROTHEE

Fiche Membre : PREVOT DOROTHEE

Général Coordonnées Affiliation Brevets / Pratique Famille

Famille PREVOT
Lien Membre
PREVOT DOROTHEE

Parent (Responsable)

Enfant DUBUC STEPHANIE

€ Retour

Informations Membre

+ Gérer safamille

% Modifier

Date de naissance Action

Cet onglet permet de voir les membres
—=de la famille du membre et d'accéder via
le bouton « Voir la fiche » & leur fiche.

20/05/1984  Voirla fiche

13/01/1985  Voirla fiche

h. Page « Gérer sa famille »

Cette page va permet d'ajouter de nouveaux/membres & votre famille siils sont déja encodés.

PREVOT DOROTHEE : Gérer sa famille

Membres de la famille :

Membre Lien Action

PREVOT Parent > Voir la fiche

R |

DUBUC STEPHANIE Enfant

+ Ajouter un nouveau membre de votre famille

Ajouter un membre a la famille

Aucun résultat

+ Ajouter un lien de parenté

. Le bouton poubelle va permettre de
supprimer le membre d’une famille sans
supprimer la fiche du membre.

|, Le bouton d'accéder au formulaire

Les données

d’ajout d’un nouveau membre.

| »La partie « Rechercher un membre » per-
met de rechercher soit par le nom, soit
par le prénom ou les deux des membres
de votre club.

Aprés avoir cliquer sur le bouton « Re-
chercher », une liste apparait dans la
partie « Ajouter un membre & la fa-
mille ».

Ajouter un membre a la famille

Membre N° Date de naissance

SNOECK TEST 00168047 10/10/1980

SNOECK TESTER 00991047 15/10/1981

+ Ajouter un lien de parenté

¥

Lien de parenté

Il n’est pas possible d’ajouter un membre
qui fait déja partie d’une autre famille.

| o
Le membre est déja associé  une famille /

Sile membre n'a pas de famille et que le
.
— |

membre fait partie de cette famille, vous
pouvez cocher la case et choisir dans la
liste déroulante le lien de parenté.

-+ Pour valider le nouveau membre, cliquer

sur « Ajouter un lien de parenté ».

ATEST ATEST : Gérer sa famille

Ajouter une nouvelle famille

Nom de la famiile : |ATEST
Nom/Prénom : ATEST ATEST
Rl i e [Farent 9

+ Créer une famille

Siil n'y a pas de famille créée, vous arriverez sur cette page ol vous
yap pag

pouvez créer une famille en configurant le nom (le nom est par dé-

faut votre nom de famille mais vous pouvez le changer) et choisir le

lien de parenté. Ensuite, vous tomberez sur I'’écran ci-dessus et vous

pourrez ajouter d’autres membres & cette famille.

Attention : la membre choisit pour créer une famille devient le res-
ponsable de la famille et donc si un membre de sa famille n'a pas de
mail enregistré, les cartes envoyés par mail lui seront envoyés.

Fédération Francophone du Yachting Belge
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PREVOT DOROTHEE

Onglet « Informations Membres »

Fiche Membre : PREVOT DOROTHEE i

Affiliation

Général Coordonnées Brevets/ Pratique Famille Informations Membre

Cet onglet affiche les informations systéme : 'abonnement &
la newsletter, le RGPD, la référence club (champs libre pour
vos données personnalisés), la date de création de la fiche,

I'IP de la création et la date de la derniére modification de la
fiche.

/Abonné a la newsletter : Abonné

RGPD : A accepté le RGPD
Référence Club =

Date de création de la fiche : 11/02/2019 3 12:43
IP de la création de la fiche : 91.179.210.1

Date de la derniére modification : 13/02/2019 3 13:53

€ Retour & Modifier

Membre ciub Frv8

10. Ajouter un membre

Ajout d'un membre Insérer le listing dans ma zone

Cette page est divisé en trois zones :

Les données Le fichier de données pour les affiliations de 2019

. , : Ajouter un membre
B S— S . Insérer le listing dans ma zone
:i':::m . Fr—— Attention, le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance sont obligatoires .

Historique des téléchargements

ainsi que la 12re ligne (en-téte) du fichier.
Pour les brevets, mettre oui ou non.

Mail: 1

Club ] Attention, les membres encodés dans votre fichier

s ] Remarque : Un enfant de moins de 18 ans ne peut pas
Bt Virmport rese fait pas instantandment, Il seraaring dans les 48H par a FFYB, Aprésicette

s'inscrire de lui méme dans I'espace Membre. Il faut

par mail leur

donc que ce soit le club (via le formulaire ci-joint) qui

€Retour

eran I'inscrive ou que ce soit un parent qui l'inscrivent en

o . créant une famille et ensuite un ajoutant un nouveau
Historique des téléchargements

Date de téléchargement Club  Nom du fichier Resultats Valditation Action
25/02/2019 3 14:16 par CELINE SNOECK PR csv/FFYBASS1100585.csv 25/02/2019 2 14:20 par CELINE SNOECK 3 Voirle résutat
25/02/2019 2 13:58 par CELINE SNOECK FEYB covRYB-1551099527.csv 2existent déja 25/02/2019:3 13:59 par CELINE SNOECK > Voirlerésutat

a. La Zone «Ajouter un membre »

Cette zone vous propose un 1* formulaire avec le nom, prénom, date de naissance et mail

AleLE e remikee et qui va vérifier si le membre existe déja.

Les données

Siil existe déja, deux messages peuvent s’afficher dans

O — un encart rouge au dessus du formulaire.

© Votre malest défa encodeé dans notre bose de donnée : [T E TN ey

T
Date ’ A A 1 1 1
prede s lls proposent d'accéder a la fiche en mini du membre it dTin meibie

Club VB

qui existe déja via le bouton blanc « Voir la fiche de .75 |

Les données

*: Champs obligatoires

Sile membre nexiste pas, la deuxiéme partie du formu-

laire apparait et vous pouvez compléter les différents e e

e
champs. : )
# e T T
Club: FFYB
Modification de votre fiche membre
Vos données personnelles Je pratique
Nom: SNOECKSE Volle légére: 0ui7 () Non/ @ NC
Pt e e v i1 O pen/ @ e Lorsque vous avez complété la fiche, vous pouvez cliquer sur
Date denaissance:  1981-10.26 Plaisance en mer: 0ui7 () Non/ @ NC . .
o _ le bouton « Ajouter » pour enregistrer le membre.
ere: F@H Plaisance moteur 0ui/ () Non/ @ NC
. Stand Up Paddie Oui/ () Non/@NC . . HH H
Vs donnies de comecon o e Attention, lorsque vous ajouter un membre son affiliation
- . 2 ) . . . .
- e medosse s formatonssportives est validé d'office et le membre recoit un mail avec un lien
Password : [... ‘ B . . ) .
- . COHRFONE vers sa carte d’affiliation et un lien pour activer son « Espace
Numéro de registre national freverpers: RO Qe Membre ».
Brevet intiateur (niv. )2 0ui/ () Non/ @ NC
Belge: Brevet éducateur (niv. 2): 0ui7 () Non/ @ NC
O — Brevet entraineur (v 3): 0ui/ () Non/ @ NC
e idRseE Brevets d'état :
Rue [ Brevet de conduite restreint : 0ui/ () Non/ @ NC
Code Postal Brevet de conduite général : 0ui/ () Non/ @ NC
Ville | — Brevet de Yachtman . 0ui7 () Non/ @ NC
Pays g Brevet de navigateur de Yacht : 0ui /() Non/ @ NC
, Brevets capacitaires :
Votre téléphone*
Brevet chef de bord cotier 0ui/ () Non/ @ NC
GSM(ec32481  [332 [9] :I
= P i b e 0w/ () Non/ @ Non
::;g“ 28130 432 [ Brevet de radiotéléphone : Oui/ () Non/ @ NC
*Veuillez indiquer un numéro de téléphone fixe ou mobile Equivalences :
Référence club ICC ou certificat international de Oui/ () Non/ @ NC
e
Equivalence permis frangals : Oui/ () Nen/ @ NC
Jai lu et jaccepte le réglement sur la protection de la vie privée
.
ione du Yachting Belge
p—
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b. La Zone « Insérer le listing dans ma zone »

Dans cette zone, vous pouvez télécharger un fichier .csv qui a la méme structure

Insérer le listing dans ma zone S 12 N
& " que le fichier que vous pouvez télécharger pour connaitre la structure.

Le fichier de données pour les affiliations de 2019

Attention, le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance sont obligatoires ainsi
Uploadlefcer que la 1¥¢ ligne (en-téte) du fichier.

>> Télécharger le fichier de structure pour limportation des membres <<

Pour les brevets, mettre oui, non, ou ne rien mettre et cela deviendra NC
Attention, le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance sont obligatoires ( . )
ainsi que la 12re ligne (en-téte) du fichier. non-communi q uer).

Pour les brevets, mettre oui ou non.
T S S Attention, les membres encodés dans votre fichier doivent étre en ordre de cotisa-
doivent étre en ordre de cotisation pour I'année en cours. . -
’ tion pour I'année en cours.

Limport ne se fait pas instantanément. Il sera vérifié dans les 48h par la FFYB. Aprés cette
vérification, vos membres recevront automatiquement par mail leur carte d'affiliation

Limport ne se fait pas instantanément. |l sera vérifié dans les 48h par la FFYB.
Apreés cette vérification et si tout nous semble correct, nous validerons votre

o m demande. Vos membres recevront alors automatiquement par mail leur carte d’af-
filiation, si vous avez encodé leur mail dans le fichier et vous recevrez également un
mail pour vous prévenir sila demande est validée ou refusée.

Aprés avoir choisi votre fichier .csv et d’avoir
cliquer sur « Upload », vous arrivez sur la

Membres ciub Frve

Résultat de I'importation page du résultat de I'importation.
e R e Nowts e s Sile membre existe, le systéme le retrouve et
SZOF{?KCFHNF'ersaﬂche 19811026 Retrouvé avec succés 2019/ Affiliation ¢ —® || est possible de VOIr sa ‘I:iche chue“e_

ASNOECK CELINES 2010-10.25 Nouveau membre 2019/ Affliation Sile membre nexiste pas, il vous indique
'\\0
TEST LUC : Voir sa fiche actuelle 1981-10-25 Retrouvé avec succés 2019/ Affiliation

que c’est un nouveau membre.

FKEZOKF KFZEZ : Les données principales (nom, prénom et date de naissance) ne sont pas complétées : le membre n'est pas enregistré et donc il ne sera pas
importé lors de la validation.

Siil manque une infos principale, le sytéme
vous informe que ce membre n'‘a pas été
enregistré et qu'il ne sera pas ajouté lors de

o w\ la validation par la FFYB.

Résultat de I'importation du 19/03/2019 a 14:06 par CELINE SNOECK Lo

Total 1 2

En cliquant sur le bouton « Voir le résul-

a: e tat », vous pouvez accéder & la page avec
Y R 15500077250 le résultat complet de votre import. Vous
trouverez la date et I'heure de I'importation.
Le nombre de ligne importée : le nombre de

Résultats: 2 existent déja
1 nouveaux membres

Total : 3 lignes importées du fichier

Validation:  En attente de validation
nouveaux membres et de anciens membres.
Nom/Prénom Date de Sexe Adresse Email Tél. Derniére affiliation . . . .
S Vous trouverez aussi un lien vers votre fichier
| e
celine@s-medias.be Voirsa fiche:
1 ééﬁzEEK 25/10/2010 H (@B @ be  NC479756747 ir sa fich Csv.
2 SNOECK CELINE 26/10/1981 F rue degzr 4671 BARCHON (BE)  celdeine@s- +32 2017 - Affiliation Voir sa fiche actuelle  Voir sa V Z d B I | R d
medias.be 479756747 (Validé) nouvelle fiche OuUsS pouvez acceder aussi la Iste des
3 TESTLUC 25/10/1981 H rue de charles 4670 BARCHON  celine@s-medias.be  +32 2019 - Affiliation Voir safiche actuelle  Voir sa | m po rTQﬂ ons avec un I ie Nn vers une ]c| C h e
(86) 479756747 (Validé) nowelle fiche: . ) )
pour chaque importation et si le membre
€ Retour

existe un lien vers sa fiche actuelle, vous est
proposé en plus.

Remarque : La colonne Famille n'est pas enregistrée dans la base de donnée de FFYB lors de I'importation. Pour gérer les fa-
milles, il faut les créer via l'onglet Famille dans la fiche Membre.

c. Zone «Historique des téléchargements »

Dans cette zone, vous trouverez la liste de vos téléchargements, le statut de celui-ci et un lien vers la page résultat.

Historique des téléchargements

Date de téléchargement Cub  Nom dufichier Résultats Valditation Action

25/02/2019 2 14:16 par CELINE SNOECK FYB  cwIFRYBSS1100585.csv 2 existent déja 25/02/2019 3 14:20 par CELINE SNOECK > Voirle résultat
0 nouveau membre

25/02/2019  13:58 par CELINE SNOECK FPYB  CsvIFFYB-1551099527.csv 2 existent déja 25/02/2019 5 13:59 par CELINE SNOECK 3 Voirle résultat
0 nouveau membre

15/02/2019 3 16:21 par CELINE SNOECK FFYB  Csv/FFYB-1550244083.csv 1 existent déja 15/02/2019 & 16:22 par CELINE SNOECK 3 Voirle résultat
2 nouveau membre

15/02/2019 & 15:44 par CELINE SNOECK FFYB  csvIFFYB-1550241877.csv 1 existent déja 15/02/2019 & 15:45 par CELINE SNOECK > Voirle résultat
1 nouveau membre

15/02/2019 2 15:43 nar CELINE SNOECK. FEYR 96, 1 existent deia 15/02/2019 3 15:43 par CELINE SNOECK. 2
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11. Page « Les demandes d’affiliation »

a. Page «En attente »

Club FFYB

Les demandes d'affiliation > En attente

Membre Club Licence Statut Date de demande
AAA CELINE FFYB Affiliation (2019) En attente de validation 01/02/2019 & 12:02
SNOECK CELINE FFYB Affiliation (2019) En attente de validation 11/02/2019 2 15:28
SNOECK CELINE FFYB Affiliation (2019) En attente de validation 19/03/2019 2 12:05
TEST TEST FFYB Affiliation (2019) En attente de validation 11/02/2019 a2 16:27
'VASSEUR ALAIN FFYB Affiliation (2019) En attente de validation 08/03/2019 & 19:20

Certificat Action

Cette page permet de voir une vue
d’ensemble de toutes les demandes en
attente de validation et de pouvoir :

: Lorsque vous cliquez sur
« Accepter », le membre recevra un mail
avec le lien vers sa carte d'affiliation.

: Lorsque vous cliquez sur
«Refuser », le membre recevra un mail

pour lui indiquer que sa demande a
été refusée.

: Le bouton efface la demande de la base de donnée. A utiliser uniquement si le membre a fait plusieurs demandes

identiques.

b. Page « Refusée » |[EEES

Club FFYB

Les demandes d'affiliation > Refusées

Membre Club Licence Statut Date de demande Certificat

TEST TEST FFYB Affiliation (2019) Refusé 04/03/2019 2 17:37

Action

12. Page « Rechercher un membre »

Sur cette page, vous trouverez toutes
les demandes d’affiliation que vous
avez refusé.

Vous pouvez cliquer sur le nom
du membre pour afficher sa fiche
membre.

Cette page est composée de deux zones :

+ Lazone « Recherche ». Membre cius Feve

+ La zone « Résultats ».
La zone « Recherche » permet soit de faire
une recherche sur

+ le numéro de membre.

Les données

Numéro :

Rechercher un membre

7

Ou

- le nom et/ ou le prénom.
- une de vos familles enregistrés.

Nom:

Prénom :

L 1
L 1

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Re- o
chercher », la zone « Résultats » va afficher Fmiledu b
le résultat de votre recherche. Ensuite vous
pouvez soit cliquer sur le nom/prénom

SNOECK TEST v

LLCCI + Rechercher

Membre Lien Ne Cub  Licence Statut  Action
CELINE SNOECK TEST Parent 00398047  FFYB  Affilation  Valide &
TEST SNOECK Enfant 00168047  FFYB  Affilation  Valide &

du membre ou sur le bouton fleche pour
accéder & la fiche du membre que vous recherchiez.
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13. Gérer vos stagiaires

Dans cet onglet, vous allez pouvoir :
- Voir la liste des stagiaires par année.
- Voir la fiche de vos stagiaires et ses périodes de stages.
- Ajouter un nouveau stagiaire ou importer un fichier csv pour ajouter massivement vos stagiaires et leur stages.
- Ajouter une période de stage a un ou plusieurs stagiaires.

(&) FFYB-DATA = CELINE SNOEf
Club FFYB
| & Ajouter un stagiaire
XY I I X X XTI X XX X X XY XYXXIYXIIXIXIXIIXIIXIXIX
c
CHARLIER ALVERT Stage du 03/03/2018 au 05/03/2018 (3 jours) Total : 3 jours de stage 3 Voirlafiche
& Espace document T
¢ Déconnexion TEST2 STAGIARE2 Stage du 06/03/2018 au 07/03/2018 (2 jours) Total : 8 jours de stage < Voir la fiche
Stage du 06/03/2018 au 07/03/2018 (2 jours)
—— Stage du 09/04/2018 au 10/04/2018 (2 jours)
Membre de la Fedération Stage du 09/04/2018 au 10/04/2018 (2 jours)
Royale Belge du Yachting asbl
TEST3 ETANNE TORT Stage du 06/03/2018 au 07/03/2018 (2 jours) Total : 4 jours de stage 3 Voirlafiche I = rosserenmembre ate |
Stage du 06/03/2018 au 07/03/2018 (2 jours)
Total 2018: 15

& Ajouter un stagiaire

14. Page « Nos stagiaires »

Voir les stagiaires pour I'année choisie. Bouton pour ajouter une période de Bouton pour gjouter un stagiaire.
stage pour un ou plusieurs stagiaires.

AICDEFGHIIKLMHOPQHSTUVWXYZ|

La liste alphabétique permet d’accéder facilement aux stagiaires dont le nom de famille commence par la lettre choisie.
Vous trouverez aussi pour chaque stagiaire de la liste, une liste de bouton pour gérer vos stagiaires :

swirarcne  Voir la fiche stagiaires.

Modifier les infos de la fiches stagiaires.

Ajouter une période de stage au stagiaires.

= Passer en membre affilié

Passer le stagiaire en membre aoffilié.
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15. Fiche Stagiaire

TEST2 STAGIAREZ club FryB

Fiche Stagiaire a. Onglet « Général »
cental || cooctomntes || spe Sagaies Cet onglet vous donne les informations générales : nom et
) prénom, date de naissance, sexe, numéro national, Club et
Nom et prénom : TEST2 STAGIARE2 s . .
o B e I'année de son dernier stage.
Sexe: F

| . Le bouton «Retour » retourne & la liste des stagiaires/

Numéro national :

Le bouton « Modifier » arrive au formulaire de modification de

Club: Fédération Francophone du Yachting de Belgique
Année du dernier stage : 2018 IO fiche.
Ces deux boutons se trouvent en dessous de chaque onglet
€ e de la fiche Stagiaire.
Stagiaire TEST2 STAGIARE2 ciub Fry8 *
Modification de votre fiche stagiaire
e h——. _ b. Page de « Modification de votre fiche stagiaire »
o s o Cette page permet de modifier les informations de votre fiche
st denassance e . . .
- e R = stagiaires sauf les informations de stage.
ol Votre téléphone
Numéro de registre national* Fve: [ —
—_— Votre affiliation
Ou étranger Fixe: ‘ ‘ Année: po1s

Remarque interne

e
TEST2 STAGIARE2 club FrvB
Fiche Stagiaire
c. Onglet « Coordonnées »
Général Coordonnées Stage Informations Stagiaires
. Cet onglet vous donne l'adresse postale, son adresse email et
jresse : ruedel

4000 HERVE (BE)

ses numéros de GSM et de fixe.

Email celines@s-media.be

Fixe:

€ Retour & Modifier

TEST2 STAGIARE2 ciub FryB

Fiche Stagiaire

Genéral Coordonnées Stage Informations Stagiaires
d.  Onglet « Stage »
Stage 2018
Stage du 06/03/2018 au 07/03/2018 2 jours . . .
R : — Cet onglet affiche tous les stages du stagiaires par
Stage du 06/03/2018 au 07/03/2018 2jours L .
année et donne le nombre total de jour de stages par
Stage du 09/04/2018 au 10/04/2018 2 jours .
Stage du 09/04/2018 au 10/04/2018 2jours ~— annee.
Total: s Le bouton « Supprimer le stage » supprime le stage de
Total : 8 jours la fiche du stagiaire.

LLCCIg & Modifier
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TEST2 STAGIARE2 club FrvB

. . . let « Inf ti Stagiai >
Fiche Stagiaire e.Onglet « Informations Stagiaires »

Général Coordonnées Stage Informations Stagiaires

Cet onglet vous affiche la date de création de la fiche, la date
de la derniére modification et une remarque interne.

Date de création de la fiche : 06/11/2018 2 21:16

Date de la derniére modiifcation : 23/11/20182 11:23

Remarque interne :

16. Page « Ajout d’un stagiaires »

Stagiaires club Fry
Ajout d'un stagiaire

Les données

Nom*:
Prénom*:
Date de
M j/mm /aaaa
naissance’
Club FFYB

*: Champs obligatoires

€Retour

Insérer le listing dans ma zone

Le fichier de données

Upload e ficher :

Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.
>>Télécharger le fichier de structure pour limportation des stagiaires <<

Attention, le nom, le pr

ainsi que la 12re ligne (en-téte) du fichier.

PYEEVEN + Uplaod

La page se divise en deux zones :
. Le formulaire d’ajout d’un stagiaire
. Lupload d’un listing en .csv

a. La Zone «Ajouter un stagiaire »

Cette zone vous propose un 1 formulaire avec le nom, prénom, date de naissance et qui va
vérifier si le stagiaires existe déja.

Siil existe déja, un message va s'afficher dans un encart rouge au dessus du formulaire.

Ajout d'un stagiaire

Les données

Club: VB

*: Champs obligatoires

PRECVRN +veriiersil xiste déja

lls proposent d'accéder a la

déja via le bouton blanc « Voir la fiche de ... »

Sile membre n'existe pas, la
pléter les différents champs.

\/

Ajouter un stagiaire
Vos données personnelles

Nom: TESTEE

Prénom: TESTE

Date de naissance:  2010-10-10

Sexe: FIOH
Votre mail
Mail

Numéro de registre national*

Belge:

Pososoooc ]
[

Ou étranger Fixe

Remarque interne

Votre adresse

Code Postal* I

Pays*: Belgique |v
Votre téléphone
Votre affiliation

0 Vous étes defs encod dans notre base de donnes - ([ EEra

Ajout d'un-stagiaire
Lesdonnées
fiche du stagiaire qui existe] - E
s
e FFYB.

*: Champs obligatoires

€ Retour m

deuxiéme partie du formulaire apparait et vous pouvez com-

Lorsque vous avez complété la fiche, vous pouvez cliquer sur
le bouton « Ajouter » pour enregistrer le stagiaire.
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b. Zone d’ « Insertion d’un listing »

: o Dans cette zone, vous pouvez télécharger un fichier .csv qui a la méme structure que le
Insérer le listing dans ma zone

fichier que vous pouvez télécharger pour connaitre la structure.

Le fichier de données

Attention, le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance sont obligatoires ainsi
gt que la 1°¢ ligne (en-téte) du fichier.

>> Télécharger le fichier de structure pour fimportation des stagiaires <<

Attention, le nom, le prénom et la date de naissance sont obligatoires ainsi que la 1

Attention, le nom, le pré a date de nai
ainsi que la 12re ligne (en-téte) du fichier.

ligne (en-téte) du fichier.
—

Stagiaires cu

. . . Le systéme va retrouver le stagiaire s'il existe et ajouter les nou-
Résultat de I'importation

velles périodes de stage. S’il nexiste pas, le systéme alors crée

Nom/Prénom du Stagiaire Ajoutés Retrouvés Stages

une nouvelle fiche membre et lui ajoute ses périodes de stage.

prr— 5 La page ci-contre s'affiche avec le résultat de I'importation

chaque nom/prénom est cliquable pour accéder a sa fiche
Stagiaire.

& Retour

17. Page « Ajout d’un stage »

Stage club FFYB

Ajout d'un stage Cette page vous permet d’ajouter une date de début et une date
de fin et ensuite de cocher les cases des stagiaires qui sont concer-
nés par ce stage.

Dates du stage

Date de debut* : jj/mm/aaaa i i S e .
B Sile stage ne dure qu’une journée la date de début et la date de fin
-

doivent étre identique.

Les stagaires du club FFYB

Pour valider votre stage, cliquer sur le bouton « Ajouter le stage ».

CHARLIER ALVERT
NOMTEST PRENOM
TEST TESTE

TEST2 STAGIARE2

TEST3 ETANNE TORT

DLOCEN + Ajouter le stage

18. Espace document

&) FFYB-DATA = a. Page « Voir mes documents »

Club FFYB
Sur cette page, vous trouverez les liens vers différents fichiers

Mes documents a télécharger téléchargeables dont :

- pieisenin. . : La liste de vos membres actifs de 'année en cours qui

* B Lalite de tous les membres de FFY sont en ordre d’affiliation.

© Fiirs de sucune importation des stagares . La liste des stagiaires actifs de 'année en cours.

e SOt 5 RS : La liste de tous vos membres qui sont en ordre ou pas
d'affiliation.
: Le fichier de structure d’'importation de stagiaires pour
préparer votre fichier pour 'upload dans le systéme.
: Le fichier de structure d'importation des membres pour

préparer votre fichier pour 'upload dans le systéme.
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Club FFYB
Espace Compétiteurs : Liste 2019
N Nom/Prénom Club Support
e — e F—
00019/753 BALFROID JEAN-PIERRE RCNV Classe : Laser - som
b. Page « Voir les compétiteurs »
00524/043 BERTRAND SABINE SNEH classe : Maraudeur
00661/312 BORREMANS JEAN-PIERRE SNEF Bateau : 470/ First 21.7 . .
o oo S Sur cette page, vous trouverez la liste des compétiteurs en
e e P ordre de cofisations et le bouton « Télécharger les compé-
oelosss  caPARTHuSTIN o doss s araudew titeurs » qui vous permettra de télécharger la liste en fichier
e ——_— - s cov
001317214 (CARPENT VERONIQUE SNEH Bateau : dériveur ’ '
00127/027 'CAUET SERGE SNEH Bateau : Laser standard et c - R D PG
00232/613 CHARLIER CLAUDINE RCNV Bateau : PONANT
CIE TS 0 I Dans cette partie, vous trouverez aussi un lien vers le pdf sur
00118/646 WANTIEZ CYRIAC BWYC Bateau : Europe / Half Ton) N L . . .
notre réglement général sur la protection de la vie prive. Il est
00117/315 WANTIEZ MARC BWYC Bateau : Europe
e —— - téléchargeable et consultable en ligne.

(&) FFYB-DATA =

Dashboard SNOECK CELINE ]9- Page « Mon profil »

Mon pro

Fiche Membre : SNOECK CELINE La page « Mon profil » est un lien rapide pour arriver sur votre

fiche membre et ses onglets. Elle fonctionne comme les autres

Général Coordonnées Affiliation Brevets / Pratique Famille Informations Membre
, fiches membres avec les mémes options.
Nom et prénom : SNOECK CELINE
Date de naissance : 26/10/1981 (37 ans)
& e Sexe: F
Numéro national : 84.05.21-129.25

Membre de la Fédération
Rinylei i s Vet ot Club: Fédération Francophone du Yachting de Belgique

Mot de passe : & Réinitialiser mon mot de passe

© Envoyer le mail de réinitialisation de mot de passe

CLCCIE & Modifier
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Quelques procédures

1. Ajouter un membre existant dans votre club

e o s [N T Etape 1 : Aller sur la page ajouter un membre.

- O

8 https//fyb-data.be/v2019/data-club/membre-ajout. php
. Sile membre est déja encodé dans la base de donnée mais qu’il n'a
FFYB-DATA = J
(im) -DA = AT . ~

- pas d’affiliation dans votre club, le message rouge suivant va apparaft :

Membre ciub sner

—=Vous étes déja encodé dans notre base de donnée et un bouton blanc

© Vous étes déja encodé dans notre base de donnée : (TS RN TR pour voir |0 ﬂChe dU membre.

@ Votre mail est déja encodé dans notre base de donnée : [IRVLHSIE YNV NelZeY

Ajout d'un membre

Les données

Membre de la Fédération

Royale Belge du Yachting asbl Mot [SNOECK
Prénom* : ICELINE
Datede o
naissance* :
Ml [celine@s-medias.be (@) FFYB-DATA =
Club: SNEH

SNOECK CELINE

*: Champs obligatoires

Fiche Membre : SNOECK CELINE

& club sNEH

Général

Etape 2 : Cliquez sur le bouton blanc pour arriver a la

Nom et prénom : SNOECK CELINE
fiche membre mais simplifié avec quelques informations T —
principales comme le nom et le prénom, l'adresse, la o Adresse: b et

. , . 4671 BARCHON (BE)
date de naissance et I'email. Membre de la Fédération Email:

Royale Belge du Yachting asbl

celine@s-medias.be

# Faire une nouvelle demande d'affiliation

Etape 3 : Cliquer sur le bouton « Faire une nouvelle
demande d'affiliation »

= CELINE SNOE v

SNOECK CELINE

Faire une nouvelle demande d'affiliation

Etape 4 : Cliquer sur le bouton « Faire la de- Vos informations

mande » pour envoyer une demande d’affilia- -

tion pour votre nouveau membre. Tredatiais; ©iaton

Aprés cetfte action, vous aurez accés & l'en- e e

semble de sa fiche.

Attention : Pour voir apparaitre le membre e R

Attention, aprés cette étape, si votre membre est en ordre de cotisation, vous devez valider la demande via votre page "Demande d'affiliation”.

dans la liste de vos membre, vous devez valider
sa demande via votre panneau « Demande
d’affiliation ».
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