SAISIE ANTICIPEE DES LICENCES DE LA SAISON 2025

Quelles sont les possibilités ?
Il est possible d’effectuer la saisie anticipée :

e D’une prise de licence
e D’unrenouvellement de licence

Les athletes concernés sont les athletes du club ou de I'entente. Le renouvellement doit étre un renouvellement
simple au sein du club ou de I'entente (la mutation n’est pas possible). Il est possible de changer le type de licence.
Chaque utilisateur SI-FFA ayant le profil CLUB_ADM peut saisir de facon anticipée, des licences pour ses acteurs ou
les acteurs de I'entente.

Qu’est ce qui change cette année ?
L’assurance IA Individuelle accident est inclue dans la licence.

Comme I'année derniere
Les licenciés doivent saisir leur formulaire de renouvellement en ligne sur leur Espace Athlé.

Pour les mineurs, le questionnaire de santé peut dispenser de présenter un certificat médical méme pour une
prise de licence par anticipation. Le questionnaire de santé d’'un mineur est rempli sous la responsabilité du
représentant légal du mineur.

Le questionnaire de santé du mineur peut étre rempli en ligne dans I'espace licencié du mineur ou en format papier
puis saisi par le responsable du club au moment de la saisie par anticipation de la licence.

La pré-saisie est une saisie anticipée.

Un licencié ayant une saisie anticipée de sa licence pour la saison 2025 est considéré comme licencié pour la
saison prochaine. Siune société d’inscription en ligne ou de chronométrie nous interroge pour cette personne pour
une compétition de la saison 2025, nous répondrons qu’elle est licenciée.

Au 1 septembre vous n’aurez plus besoin d’affilier votre club et de valider votre liste de saisies anticipées, cela
se fera automatiquement.

La suppression d’une saisie anticipée n’est donc pas possible par le club pour les cas d’exception, il conviendra de
s’adresser au service adhérent de la FFA.
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Ou se trouve le module ?
Dans le menu principal du module LICENCE

_ >

Préalable : Saisie anticipée de I'affiliation

La saisie anticipée des licences présuppose |'affiliation pour la saison 2025. Un écran demande donc au club son
choix d’assurance RC pour la saison 2025. Ce choix n’est demandé qu’une seule fois.

Affiliation pour la saison 2025

Vous déclarez vouloir vous affilier a la FFA pour la saison 2025.
Veuillez préciser votre choix pour I'assurance responsabilité civile.

Responsabilité civile :

Nom de l'assurance : |

Numéro de la police d'assurance : |

Jatteste avoir pris connaissance du contrat d'engagement républicain consultable ICI O

J'atteste avoir pris connaissance du Code d'éthique et de déontologie de la FFA 0O
consultable ICT :

Ce choix est rappelé ensuite sur cet écran :

Recherche d'un acteur
N licence :| y

Nom :| | Prénom :| / Sexe :
[J Acteur licencié de la saison Catégorie : hd Type licence :
b ]

@ Rafraichir la liste

Vous avez déclaré vouloir vous affilier a la FFA pour la saison 2025 et chbisir I'assurance responsabilité civile de la FFA.
Votre club sera affilié automatiquement le"lier Septembre.
La Saisie anticipée ne peut se faire que pour les athlétes de votre club ou de I'entente.

Ce choix permettra I’affiliation qui se fera automatiquement le 1'*" Septembre.

Le systéme teste si votre club pourra étre affilié automatiquement le 1'*" Septembre. Certains paramétres peuvent
bloquer I'affiliation. Si c’est le cas vous en étes informé ici :
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Présentation générale

Permet de rechercher un acteur licencié ou non du/flub ou de I'entente.

Le ou les acteur(s) recherché(s) s’affiche(nt) ici.

-

La liste des saisies anticipées déja effectuées est visible ici.

Saisie anticipée d’une prise/renouvellement de Licence
L’acteur doit étre préalablement enregistré. Donc s’il s’agit d’un nouvel adhérent, il faut aller dans « Gestion des
acteurs » puis « Ajout d’un acteur ».

Allez dans le module de Saisie anticipée. Recherchez votre acteur en entrant le début de son nom et prénom par
exemple, puis cliquez sur « rafraichir la liste ».

Le systéme trouve l(es)’acteur(s), cliquez sur la ligne qui vous intéresse.

Comme d’habitude les champs obligatoires sont en rouge.

Remarque : Pour les catégories inférieures a Cadet, la discipline principale est obligatoirement « Education
Athlétique »

Ajout de pré-saisie en utilisant le nouveau module CRM
Vous avez en plus la possibilité d’utiliser le nouvel écran pour prendre ou renouveler des pré-saisies de licences.

Formulaire de licence :
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Vous pouvez sélectionner jusqu’a 16 lignes.
Vous pouvez VALIDER : JUSQU’AU 1" SEPTEMBRE

LA LICENCE SERA AJOUTEE DANS LA LISTE DE PRE SAISIES
Vous pouvez REFUSER : Vous ne souhaitez pas renouveler / prendre cette licence.

Vous pouvez MODIFIER en cliquant sur la ligne ou sur la loupe. Vous obtenez alors cet écran :

Consulter ma liste de saisies anticipées
Dans le menu LICENCE / Saisies anticipées des licences 2024/2025, en bas a droite de I'écran, vous avez le bouton :

Voir ma liste de Saisies anticipées

Il permet de consulter la liste des saisies anticipées Voici I'écran :
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» Cet encadré vous informe sur I'état de votre liste et sur les actions que vous pouvez faire.

> Vous voyez la liste des licences déja pré-saisies.

Vous pouvez modifier.

Vous ne pouvez plus supprimer vous-méme, il faut s’adresser au service adhérent de la FFA

Vous pouvez valider votre liste. Ce bouton n’est actif qu’a partir du 1" Septembre <

Informations concernant le solde de votre club en tenant compte des saisies anticipées. —

Du 17 juin au 28 aolt a 22h 00

Le module de saisie anticipée est ouvert. Il est possible d’enregistrer les saisies anticipées de prise et de
renouvellement de licence. Certains contréles sont effectués. Le solde du compte doit permettre la prise effective de
la licence.

A partir du 1¢" Septembre
Pour les clubs qui n"auront pas fait de saisies anticipées, aucun changement.

Pour les clubs qui auront effectué des saisies anticipées, vous n’aurez plus besoin d’affilier votre club et de valider
votre liste de pré-saisies, cela se fera automatiquement. Cela fait, deux configurations sont possibles :

- Toutes les saisies anticipées ont été transformées en licences, tous les menus du SI-FFA s’affichent.
- Certaines saisies anticipées n’ont pas pu étre transformées en licence. Certains menus seront masqués.

La gestion des acteurs est masquée.

Vous devez aller sur votre liste de saisies anticipées, et |a le systeme vous explique pourquoi certaines licences n’ont
pas été prises. Vous pouvez :

0 Soit résoudre les problémes qui ont empéché le systéme de terminer la prise / renouvellement des
saisies anticipées des licences. Par exemple, votre compte n’était pas assez approvisionné. Vous
faites approvisionner votre compte par votre Ligue ou votre Comité, vous validez votre liste. Le
systeme repassera, cléturera votre liste et vous reprendrez a la gestion habituelle du SI-FFA.
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0 Soit, pour des cas exceptionnels, demander au service adhérent, de supprimer les saisies anticipées
de licences qui posent probleme, votre liste est vide, vous revenez a la gestion habituelle du SI-FFA.

En vous rendant sur votre liste vous étes systématiquement informé de ce qui a été fait, de ce qui a pu provoquer
éventuellement des blocages, des actions que vous pourrez réaliser. Voici la liste exhaustive des messages que vous
pourrez rencontrer en fonction de votre situation :

INFORMATIONS

Bienvenue dans le module de saisie anticipée des licences.
La saison a débuté.
Le systéme a terminé de prendre/renouveler vos licences. Votre liste est vide.
Bon début de saison.

INFORMATIONS

Bienvenue dans le module de saisie anticipée des licences.
La saison a débuté.

Le systéme a terminé de prendre/renouveler vos licences.

Certaines licences n'ont pas pu é&tre prises / renouvelées.

Les motifs sont indigués ci-dessous. Vous pouvez solutionner les problémes et
Valider votre liste ou demander au service adhérent de supprimer les saisies
anticipées qui posent probléme.

Bon début de saison.

INFORMATION S

Bienvenue dans le module de saisie anticipée des licences.
La saison a débuté.
Votre liste est en cours de traitement.
Bon début de saison.

Vous étes averti par mail lorsque le systéme a terminé de traiter votre club. Un mail est envoyé automatiquement a
I’email du club.

Le licencié est également averti par mail que son club a saisi de fagon anticipée sa licence 2025.
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Analyse d’'un exemple :

-»| 'encadré vous résume la situation

Plusieurs licences ont été renouvelées

= Une licence n’a pas pu étre prise par le systéme, elle est en jaune. Le message vous donne la raison.

- Vous pouvez faire approvisionner votre compte par votre ligue ou votre comité et appuyer sur « Valider la

liste »
- Vous pouvez demander au service adhérent de supprimer cette saisie anticipée.

Il est possible de saisir un renouvellement ou une prise de licence anticipée pour n’‘importe quel

licencié d’une entente
Il est possible de saisir un renouvellement ou une prise de licence anticipée pour n’importe quel licencié rattaché au
méme club référent. Le licencié sera ensuite licencié dans le club de I'administrateur qui effectue la saisie anticipée.

Bonne saisie anticipée de vos adhérents !!!
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