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1. Accéder au parcours de ré-affiliation/pré-affiliation
ATouverture de la saison sportive, il est nécessaire de réaffilier votre club avant de prendre des licences.

Pour démarrer le parcours d’affiliation, cliquez sur « Mon Club »

Accueil

Vous retrouvez dans cet espace 'ensemble des activites liees a la gestion de la vie federale de votre structure.
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Puis dans 'onglet « Identité », cliquez sur « Affilier pour la saison prochaine ».

A partir du ler septembre, le bouton affichera « Affilier pour la saison en cours ».
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Un parcours d’affiliation en 7 étapes démarre alors. Si vous avez déja procédé a la mise a jour de certaines
données, vous pouvez passer les étapes concernées.

2. Coordonnées (Etape 1/7)

Renseignez les coordonnées légales (siege) de votre structure, ainsi que les coordonnées grand public (qui
apparaitront sur le site internet) et 'adresse pour les envois postaux.
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Coordonnées grand public

Adresse publique Complement
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Nouveau : Vous pouvez désormais sélectionner les coordonnées d’expédition qui seront utilisées pour
vous transmettre des documents et le pack de rentrée sportive. Vous pouvez sélectionner soit les
coordonnées légales de I'association, soit I'adresse de I'un des membres du bureau. A noter que les
membres du bureau sont renseignés ou modifiés a I’étape suivante.

Pour plus d'informations, référez-vous au tutoriel n°2 « Identité ».

Cliquez ensuite sur « valider et continuer ».

Choisir ladresse d'expedition

@ méme adresse que ladresse légale adresse d'un membre du bureau

Adresse d'expedition

Valider et continuer —




3. Membres du bureau (Etape 2/7)

Mettez a jour les membres du bureau. Cela nous permettra de contacter les bons interlocuteurs. Les quatre
membres obligatoires sont : président, secrétaire, trésorier, responsable adhésion. Un individu peut étre
renseigné sur plusieurs rubriques.

Pour mettre a jour vos membres, référez-vous au tutoriel n°3 « Membres ».
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Cliquez ensuite sur « valider et continuer ».
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4. Actualisation de vos documents (Etape 3/7)

Cette étape n'est pas obligatoire. Les documents déja renseignés sont conservés. Si vous souhaitez soumettre
des modifications sur vos documents (statuts de I'association, récépissé déclaration JO, PV de I'AG élection
bureau, reglement intérieur), vous pouvez charger vos documents.

L’enregistrement des documents se fait en cliquant sur « valider et continuer ». Vous passez ainsi a I'étape
suivante.
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5. Informations bancaires (Etape 4/7)
Renseignez ou mettez a jour les coordonnées bancaires de votre structure, puis déposez le mandat SEPA signé
et le RIB.
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mandat signe et le RIB.
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 Telecharger le mandat SEPA

Une fois vos coordonnees bancaires saisies, telechargez le mandat puis deposez le mandat signe avec le RIB ci-dessous.
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6. Fiche activité du club (Etape 5/7)

Il est important de mettre a jour sa fiche d’activités lors de chaque rentrée sportive. Découvrez le nouveau
format, avec des questions simples, a choix simples ou a choix multiples. Pour modifier les réponses aux
questions, cliquez sur « modifier ». Vous pouvez a tout moment « annuler » ou « enregistrer » les informations
rentrées.

Pour mettre a jour votre fiche d’activité, référez-vous au tutoriel n°4 « Activités ».
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Cliquez ensuite sur « valider et continuer ».
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Publics cibles

Jour(s) de sortie

Mercredi, Vendredi

Durée de vos sorties

Une demi-journée, Une journée, En étoile

Lieux principaux des sorties

Moyenne montagne, Montagne, Littoral

L'association recrute de nouveaux adhérents, si critéres spécifiques, précisez
Transports possibles ou nécessaires pour se rendre aux départs de randonnée
Voiture perso, Co-voiturage

L'association recrute de nouveaux adhérents

Oui

Publication de la fiche d'activité sur le site www.ffrandonnee.fr ?

7. Labels (Etape 6/7)

Valider et continuer —

Renouvelez votre label a cette étape, si votre club respecte toujours les conditions d’obtention !

Si vous n’'avez pas de label, passez cette étape. Pour plus d’informations, référez-vous au tutoriel n°4

« Activités ».
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8. Tarifs et synthése de I'affiliation (Etape 7/7)

L’enregistrement de la cotisation annuelle du club, est indispensable pour pouvoir saisir les licences. Si vous
payez par cheque, si vous ne saisissez pas ou si vous demandez I'impression des licences, il est impératif de
saisir le forfait service + dans « services complémentaires ». Le montant de l'affiliation s’affiche a cette étape
dans « tarification détaillée ».
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Pour valider votre pré-affiliation et le paiement, cliquez sur « Terminer la pré- affiliation ».

A partir du ler septembre, date du début de la nouvelle saison sportive le bouton affichera “Terminer
Iaffiliation”
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Félicitations ! Votre club est désormais affilié /pré-affilié !
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