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« L’espace Mon Club »
Gestion administrative

A partir de la saison 2008/2009, la Fédération Francaise de Tennis de Table propose a ses
clubs de nouvelles fonctionnalités.

Ces nouveaux services ont pour but d’améliorer la souplesse et les délais administratifs et
correspond & une demande et un besoin des clubs.

L'utilisation de ces fonctionnalités, engage la responsabilité du président du club.

Les services qui sont proposeés sont :

] b Validation licence ¥ Creation licence ¥ Modification licence ¥ Résultats equipes
e e

12920066 [D92|

Sur le plan administratif

- Validation des licences (renouvellement)

- Création de nouvelles licences

- Modification des licences

- Extraction de la liste des licences

- Edition des attestations de licences

- Suivi de I'historique des opérations effectuées.

Sur le plan sportif

- Saisie des résultats et feuilles de rencontre des championnats par équipes.

Pour la saison 2008/2009, seul I'échelon national et certains organismes ‘pilotes’ auront
acces a cette fonctionnalité. Cette fonctionnalité fera I'objet d’'une notice séparée qui sera
communiquée aux clubs concernés.

L’'accés a « I'espace Mon Club » est ouvert a tous les clubs de la FFTT, a partir du site
fftt.com dans I'espace http://www.fftt.com/monclub
Cette connexion n’est pas décomptée des 50 accés mensuels autorisés dans SPID.

Veuillez vous identifier

iN® de club ,

Mot de Passe SPID |

Code activation : !

|dentification
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Pour accéder aux fonctionnalités, vous devez simplement disposer de votre numéro de club
et de votre mot de passe SPID. Si votre club a créé un code d’activation a la premiere
connexion, il vous faudra également le saisir. Votre identifiant et votre mot de passe SPID
vous ont été communiqués par votre organisme gestionnaire (ligue ou comité
départemental). Dans le cas contraire, réclamez-les.

Pour étre autorisés a accéder, il faudra auparavant que votre club soit validé et que votre
organisme gestionnaire vous ai ouvert les droits.

Apres identification, vous verrez apparaitre a I'écran votre numéro de club et votre
« domaine », c'est-a-dire pour un club le code du comité départemental.
Exemple : pour un club des Hauts de Seine le code D92 apparaitra.

A la premiere connexion, vous serez invité a accepter les conditions d'utilisation. Cette
acceptation est indispensable a toute utilisation.

Conditions d'utilisation

{1la FFIT wous propose de nouvelles fonctionnalités pour géerer vos licences et i
(résultats.

{Afin de pouvoir utiliser ces fonctionnalités, wvous devez vous engager a
|respecter les consignes suivantes

i— Toutes les informations gue vous donnerez sont exXactes.

{— Toute demande de licence (renouvellement, nouvelle licence) doit &tre
|précédée de la fourniture au joueur des conditions d'assurance.

i— Tout joueur faisant 1'objet d'une licence devra avoir auparavant donné
lfexplicitement son accord.

{— Dans le cas d'un joueur &tranger, le club doit avoir wvérifié auprés de la
jpersonne qgu'il st en situation régulisre.

— Les certificats médicaux sont détenus par le club. Ceux-ci peuvent &tre
|vérifiés & tout moment.

i— Un responsable est désigné (4 choisir parmi les joueurs licenciés et majeurs
idu club). Le dirigeant designé sera tenu pour responsable en cas de
|mangquement, avec toutes les conséquences administratives, sportives et
financiéres qui en découleront.

D J'accepte les conditions ci-dessus
Le responsable est ;|

Le code d'autorisation pour |z saisie sera ¢

Valider |

Pour accepter, vous devez cocher la case et choisir dans la liste le nom de la personne qui
aura la responsabilité de toutes les saisies. D’autre part, vous avez la possibilité de créer un
code d’autorisation pour la saisie des licences et autres fonctionnalités administratives. Ca
n'est pas une obligation. Pour la saisie des résultats des équipes, ce code n’est pas
nécessaire.
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Préalable a toute prise de licence

Avant toute prise de licence, le dirigeant responsable doit effectuer les vérifications
suivantes :

- Exiger une piece d’identit¢ avant I'établissement de la licence

- Vérifier que le licencié a intégralement renseigné le formulaire d’adhésion (formulaire
de demande de licence) et I'a daté et signé. Pour les joueurs mineurs, c’est le
représentant Iégal qui doit signer.

- S’assurer, pour les licenciés, que le certificat médical de non contre-indication a la
pratique du tennis de table en compétition  (obligatoire) est en cours de validité (moins
d’'un an a la date de la prise de licence).

- Faire une copie des documents demandés pour la création ou le renouvellement des
licences pour les étrangers (réglements administratifs — Article 6 — Chapitre 2 — Titre 1).

- Conserver avec soin le formulaire d’adhésion, le certificat médical et les documents
justificatifs des étrangers. Tous ces documents pourront, a tout moment, étre exigés par
l'instance gestionnaire.

La validation des licences

Saisie licence

pate |16 _a"m _.-"20'{}8

Type | Tradiionnel | Nurmero
\Certificat | Standard ¥ ||pate du certificat s |/ 20
Medecin | |N® Ordre |

|:| Le licencié a pris connaissance des conditions d'assurance - [document assurances)

Valider

AFFither la liste des licencies

[ aide ]
-~
Nom Pranom n® lic Sexe Points Validation Type Mod .
AGHRIB Abdalaziz 7514355 M 1082 02/04/2008 13:49:45 T
AIT CUAMARA Karima 9236952 F 300 16/04/2008 11:11:51 T
ARKIAN Chantal 9225828 F 200 06f12/2007 21:00000 P

La validation (ou renouvellement) permet de renouveler des joueurs licenciés la ou les
saisons précédentes, pour la saison en cours.

- La date est automatiquement la date du jour et ne peut étre modifiée.

- Choisissez le type de licence (traditionnel ou promotionnel), ou le cas échéant le module
pour les organismes gestionnaires utilisant cette fonctionnalité.

- Vous pouvez ensuite saisir le numéro de licence du joueur a valider ou cliquer sur son
nom dans la liste des licenciés du club au dessous.

Dans le cas ou vous le sélectionnez dans la liste, son nom apparaitra a coté du numéro de
licence.
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- Pour choisir le type de certificat médical, 2 cas se présentent :

- Soit vous disposez du certificat médical et dans ce cas, choisissez 'Standard '.
Vous devrez alors obligatoirement remplir les informations concernant ce certificat :
v' Sa date de délivrance
v" Le nom du médecin
v" Son numéro d'inscription  a l'ordre des médecins (ADELI).
Cette derniere information figure obligatoirement sur le certificat qui a été délivré.
Ces informations sont obligatoires.

- Soit vous ne disposez pas du certificat. Vous choisirez alors 'ni entrainement, ni
compeétition
Dans ce cas, les informations médicales peuvent étre omises.
- Le licencié doit obligatoirement avoir pris connaissance des conditions d'assurance
concernant la couverture des garanties et les garanties complémentaires qui lui sont
proposées.
Vous devez donc aprés avoir informé le joueur, cocher cette case.
Un lien est placé a c6té afin que vous accédiez au document de référence pour lui en faire
part.

- La derniere case a cocher (ou décocher) sert a réafficher ou non la liste des licenciés lors
du prochain affichage de I'écran.

- Vous pouvez ensuite valider la licence
Celle-ci sera valable a partir de l'instant (date et heure) ou vous l'avez validée.

Un message de confirmation s’affiche sur I'écran et un lien vous est proposé si vous
souhaitez apporter des modifications a cette fiche (adresse, téléphone, mail etc...).

Il vous est possible des ce moment la d'éditer sur votre imprimante une attestation de
licence qui pourra étre présentée aux juge-arbitres et permettra de disputer les
compétitions (sous réserve de la reglementation sur le certificat médical).

L’organisme gestionnaire procedera a I'édition de votre licence définitive et vous la fera
parvenir selon les procédures habituelles.
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La création des licences

Saisie licence

Numero du club 12920[}56 Validation 16 |4 04 ;.-"20 08
5. CLICHY SUR SEIME i . i o

Mom (*) Prénom [*)

Type de licence | Traditionnel Sexe {;:.:' Masculin '::J' Feminin

Date de 4 ) -

MNaissance 1 ! [/1 = RIS FF.E.FIClE (F} s

Certificat | = i |

R .Standard V. Date certificat . o3 /20

Médacin N® Ordre

Echelan Aucun v Rang

Points |650

Reésidence -
Batiment

Numero et
libellé voie (*]

Li=u dit

Code Postal [(*) Wille w

Telephone fixe Email

Tealephone
portable
Assursncas I:lLe licencié a pris connaissance des conditions d'assurance -
{document assurances 2008)
| Valider
[ aide ]

La création d'une licence vous permet d'enregistrer de nouveaux licenciés

- La date est automatiquement la date du jour et ne peut étre modifiée

- Saisissez le nom et le prénom (* informations obligatoires)

- Choisissez le type de licence (traditionnel ou promotionnel)

- Choisissez le sexe

- Saisissez la date de naissance

- Choisissez la nationalité dans la liste. Par défaut, c'est 'France’ qui est proposé.

- Pour choisir le type de certificat médical, 2 cas se présentent :

- Soit vous disposez du certificat médical et dans ce cas, choisissez 'Standard .
Vous devrez alors obligatoirement remplir les informations concernant ce certificat :
Sa date de délivrance
Le nom du médecin
Son numéro d'inscription  a l'ordre des médecins (ADELI).
Cette derniere information figure obligatoirement sur le certificat qui a été délivré.
Ces informations sont obligatoires.

- Soit vous ne disposez pas du certificat. Vous choisirez alors 'ni entrainement, ni
compétition
Dans ce cas, les informations médicales peuvent étre omises.

- Saisissez les points du joueur (par défaut, 650 points sont proposés pour un homme et
300 pour une femme).
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Dans le cas dune reprise d'activité aprés plusieurs années d'inactivité, contactez
préalablement votre ligue ou votre comité. lls prendront alors les mesures nécessaires
concernant la demande de licence et les points qui doivent étre affectés au joueur.

- Saisie de l'adresse (* information obligatoire) :
Vous disposez de 3 lignes d'adresse. La 2e ligne (numéro et libellé voie ) doit
obligatoirement étre saisie. Les lignes 1 et 3 sont optionnelles.

Saisissez ensuite le code postal et validez ce code en appuyant sur la touche "Entrée .
L'écran est alors réaffiché et fait apparaitre la liste des communes correspondant a ce code
postal.

Résidence -
Batiment

Numéro =t libellé |
vaie [*)

Lisu dit

Code Pastal (4] 29120 ville 'PONT L ABBE v
e | ,  cowear i

Taléphone fixe [ Email |PLOMELR :

Telephone I | PONT L ABBE

portable ! ! ST JEAN TROLIMON

e D Le licencie a pris connaissance des conditions d'assurance - _TREMEOC

(document assurances]

Choisissez la commune .
- Saisissez maintenant : le téléphone fixe , le téléphone portable et I'adresse mail .

Le licencié doit avoir obligatoirement pris connaissance des conditions d'assurance
Vous devez donc apres avoir informé le joueur, cocher cette case.

Un lien est placé afin que vous accédiez au document pour lui en faire part.
Vous pouvez ensuite valider la licence

Un contréle des doublons est effectué. Si des doublons sont détectés (nom + prénom +
date de naissance), un écran s’affiche avec les doublons trouvés.

T!,':D'E"NIJI'I'IEFD Mom Prenom |Club _Ir'|1-:n:|
A = {CAUGANT Eric 12920066 - 198,/99-50 -T

L 17513541 [CAUGANT |Eric 12751450 - AS FFTT |07/04/08-T

[ Abandon créeation J[ Retour formulaire

Dans le cas présenté, on trouve une licence en archive et une licence valide dans un club.

Vous aurez alors le choix d'abandonner l'opération ou de retourner au formulaire de
création pour le modifier.

Si le contréle des doublons est négatif, vous retournez a I'’écran de saisie avec le message
de confirmation et le numéro de licence attribué au joueur.

enregistrement réussi ¢ PINGUI Eric enregistré sous le numero 3238083

s validation 25 Al S T
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Cette licence sera valable a partir de linstant (date et heure) ou vous l'avez validée.
Il vous est possible des ce moment la d'éditer sur votre imprimante une attestation de
licence qui pourra étre présentée aux juge-arbitres et vous permettra de disputer les
compétitions (sous réserve de la reglementation sur le certificat médical).

L’organisme gestionnaire procedera a I'édition de votre licence définitive et vous la fera
parvenir selon les procédures habituelles.

Modification des licences

Saisie licence

Muméra du club ._]EQQGDSB 4 Validation 16 7 '94 /20 .08
CS5. CLICHY SUR SEINE L L

Nom (*] PlNGUl Prénom (¥) Ameélie

Fypede heE neE TrEIdIT.IOI"IrIE|V Sexea '::" Masculin 'E? Féminin

e :17 /02 /193 Nationalit

Certificat Madical | Standard v | Date certificat |07 -j; 09 |20 los

Médecin Octave Knock e Ordre 1234567891234

Echelon Aucun Rang .

Points 3[}[}

Résidence -

Batiment

E:I':T‘:f:'l ks 11 rue des pongistes

Liau dit | |

Code Pastal (+] (75013  [HICTErm ville PARIS v

Teéléphone fixe D}DEDE;I:HH]S | il EIdTESSE@SITECOI’T‘I

Telephaone [¢

BaaE _D_fﬁ_ﬂ?ﬁﬁﬂg'lﬂ'

= licancié a pris connaissance des conditions d'assurance -
{document assurances)

Assurances

[ Valider H Retour liste licenciés

[aide ]

Vous pouvez a partir de cet écran apporter des modifications a la fiche du licencié.

A partir de la liste de vos licenciés qui vous est proposee, cliquez sur le licencié que vous
souhaitez modifier. Vous aboutirez sur I'écran ci-dessus.

Si le joueur est déja validé :
Vous pourrez modifier :

- Nom

- Prénom

- Le type de licence

- La date de naissance

- Le type de certificat médical.

La, 2 cas se présentent :
- Soit vous disposez de son certificat médical et dans ce cas, choisissez 'Standard '.

Vous devrez alors obligatoirement remplir les informations concernant ce certificat :
Sa date de délivrance
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Le nom du médecin

Son numéro d'inscription  a I'ordre des médecins (ADELI).

Cette derniere information figure obligatoirement sur le certificat qui a été délivré.
Ces informations sont obligatoires.

- Soit vous ne disposez pas du certificat. Vous choisirez alors 'ni entrainement, ni
compétition
Dans ce cas, les informations médicales peuvent étre omises.

Dans le cas ou cette information a été saisie par votre organisme gestionnaire (dépositaire
du certificat médical), vous pourrez valider les modifications sans étre obligé de saisir les
informations médicales.

- L'adresse postale

- Le téléphone fixe

- Le téléphone portable
- L'adresse mail

Si le joueur n'est pas encore validé
- Le type de licence et le type de certificat médical ne sont pas modifiables.
Ces modifications ne font pas I'objet d’'une réédition systématique de la licence. Si vous

jugez que c’est nécessaire (en fonction des modifications effectuées), contactez votre
organisme gestionnaire.

Extraction/Liste des licenciés

Crit.éres d'extraction

Validation E:' Les deux '::\:' Valides D Mon-validas

Archive D Extraire les licencies antérisurs & |la saison précedente
Sortie Ecran i
\Fichier Excel |

Vous pourrez soit consulter, soit récupérer les informations de vos licenciés.

Choix validation : vous pouvez extraire soit uniqguement les licenciés validés, soit les non-
validés, soit les deux.

Archive : par défaut, I'extraction recherche les licenciés de la saison + les licenciés de la
saison précédente. Si vous voulez récupérer également les licenciés des saisons
antérieures, il vous faut cocher cette option.

Sortie : Vous avez le choix de consulter a I'écran ou bien de récupérer le fichier au format
Excel.
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Edition des attestations de licences :

Editer une attestation de licence

Mom Prenom ne fic Type date valid. Nationalite
AGHRIB Abdelaziz 7514355 T 02/04/2008 13:49:45 E (XE)
AIT DUAMARA Karima 92368952 T 16/04/2008 11:11:51 F (FR)
ALIZADEH Farshaa 9236811 T 04/04/2008 14:53:37 F (FR)
ALTZADEH Nadine Q236423 T 06/12/2007 DO:00:00 F (FR)
ALPHOMNSE Alesx Q237006 T 16/04/2008 11:15:47 F (FR)

Une liste vous est proposée. Celle-ci comprend les licenciés ayant fait I'objet d'une
validation ou création et dont la licence définitive n’a pas encore été éditée par I'organisme
gestionnaire.

Vous pourrez choisir dans cette liste quelle attestation vous souhaitez, a I'exception des
licenciés étrangers. Ceux-ci ayant un statut particulier (piéces justificatives), seul votre
organisme gestionnaire pourra faire I'édition de la licence. De méme, les licences en cours
de mutation ne peuvent-étre editées.

Factaration Francal =
e lenniae Talike

Date 17/04/2008

Attestation de licence

Date/Heure de la licence : 04/04/2008 15:42

PINGUI Amélie

11 rue de pongistes

75012 PARIS

MN® 92380383 du 04/04/2008

Clt : NC/300pts - Naticnalité - F
Certificat medical fourni

il
Néfe) le 17/02/1993 - Cat: C2/-15 - Sexe: F
Type : Traditionnel

En attendant la licence définitive qui sera envoyée par votre organisme gestionnaire, la
présentation de ce document auprés des juges-arbitres permettra de participer aux
compétitions (avec les réserves concernant la reglementation sur les certificats médicaux).
Cette édition est faite au format Acrobat PDF. Vous pourrez donc l'imprimer et également
'enregistrer.
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Suivi de I'historique

Consulter I'historigue des licences

Mom Prénom n®= lic date action utilisateur
PINGLUI Amelia 92328088 17/04/2008 11:31:01 Modification 12920066
ANDRI ANASOLO FAMCHO Hugo 9236307 16/04/2008 16:07:320 Renouvellement 12220066
AMMART Medhi 9233454 16/04/2008 11:17:39 Renouvellement 12920086
AMARA Najat 9237007 16/04/2008 11:16:48 Renouvellement 12920066
ALPHOMNSE Alax S2I7006 16/04/2008 11:15:47 Renouvellement 129200686

Vous pouvez a partir de cette fonctionnalité retracer toutes les opérations qui ont été
effectuées. Vous pourrez voir sur qui, quand, quoi et par qui a été faite 'opération.
Les évéenements les plus récents sont affichés en téte de liste.
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