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Logiciel de gestion des adhérents FNSPF
Guide utilisateur : amicale
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Pour toutes questions, merci de vous adresser a votre union départementale.
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Se connecter

Un compte utilisateur doit étre créé par votre Union Départementale.
Vous recevez ensuite un mail vous demandant de créer votre mot de passe (vérifiez vos
indésirables/SPAM)

1) Vous avez recu un mail de création de mot de passe. Cliquez sur Suivant

Fédération Nationale

SAPEURS = POMPIERS

DE FRANCE

Bonjour,
Pour finaliser votre inscription vous devez saisir un nouveau mot de passe via ce lien suivant.
Cordialement,

L'équipe de la Fédération

2) Vous devez effacer le contenu du champ « Mot de passe ».

Mot de passe TYYIIIL

Confirmation
& caractéres, | majuscule, 1 chiffre, 1 carsctere de ponctuation (@ &3 %% 7)

VALIDER

23/12/2024
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3) Vous devez renseigner un mot de passe dans le champ « mot de passe »,
et leretaper dans le champ « Confirmation ». Ensuite Cliquez sur «VALIDER»

Votre mot de passe doit étre au format : 8 caractéres, 1 majuscule, 1 chiffre, 1 caractére de
ponctuation '@%"*,;?

Votre met de passe 3 6t miz & Jour.

4) Allez ensuite a I'adresse https://adhesions.pompiers.fr

5) Dans identifiant : indiquez votre adresse électronique (e-mail)
Dans mot de passe : indiquez le mot de passe que vous avez créé
précédemment. Cliquez sur « Connexion »

identiflant

Mot de passe

Mot de passe aublié 7
Connexion

Vous avez oublié votre mot de passe : Cliquez sur le bouton Mot de passe oublié (un mail de réinitialisation
VOUS sera envoyeé).
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Tableau de bord

Page d’accueil du logiciel : le nombre d’adhérents se réinitialise en début d’année.

Mon tableau de bord
\E:
P

i i
Faddroton Notionala

o et Messages / Mémos Nombre d'adhérents TOTAL de 'Amicale

Commentars Total Total FNSPF

AUCUR resLRat 2 5]

Campagne annuelie Nb d'adhérents par catégorie / sous-catégorie

Catdgorie SOuUs catégore Nb Total Mb FNSPFE
Actits 2 o
adantaire

Momibrg assoCks 0 [n]

Nombre de cotisations par statut

Statut des ootisations Nb de cotrsations

Si le menu a gauche n’est pas visible, cliquez sur les trois barres pour le déployer.

Mon tableau de bord

Messages [ Mémos Mombre dadhérents TOTAL de 'Amicale

Commentaimn Todal Tatal FHSPF

OERAIHIRE - tost 0609 [ Q

IFDEF200% - TEST

Wb d'adhérents par catégorie / sous-catégorie

Campagne annuelle

Catégorie S Cabdgo MNbTotal MNbFNSPF

g @ Actifs L ]
Woloniaane L Qo

BATS | i)

@- G Memibre associés & a
asp 1 o

Ancien Ratraitee ayant on g8 & 84 ans F (1}

& Famille Betraite.s fpant un bge & B ans 1 o
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Modification d’une date :

- Vous pouvez saisir la date ou utiliser le calendrier

Utilisation du calendrier :
Cliquez sur DATE. Le calendrier du mois en cours s’affiche.
1) Cliquez sur le mois pour afficher la déroulante puis sélectionner le mois souhaité
2) Cliquez sur I’Année puis positionner le curseur de la souris sur le + ou le - (sans Cliquez)
pour faire défiler les années. Cliquez sur lI'année.
3) Cliquez sur le jour.

NOUVEL ADHERENT

MNorm * Prénom *

Date de naissance

08
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1ere étape Mise a jour des informations de I'amicale

Cliquez sur Mon Amicale / onglet infos générales

Ficre AMICALL ub Statut de Ia fiche
& o 75 - test coché Fédération nationale des sapeurs pormpiers
R
Ficiireriion Mafionale
b Irfes Gininles Adbbrents Campagne Midmod
dontification Informations Président Mamibres du bursau
G ACCUEL Eoxch il :
750003 Fry TEST X Mom Crade
Ham Grade i Lisutanant 2
SOt ENTS 75« best cochs Lisulenant 2éme clanse Ry classe
. ] . - TEE Lisutanant 2&me
MO AMICALE Feration Nationale tes sapeurs pompiers P sl classe
Ermall
Pour modifier les informations d’'une amicale : Cliquez sur modifier 1
C°+ Fiche AMICALE U ]
75 - test coche Federation nationale des sapeurs pomplers -
Infos Générales Adhérents Campagne Mémos
~_
1
Identification tnformations Président Membres du boresa
Cindle o
TE0003 Fry TEST X Nom Grad
MNom Crade Fry TEST Ligut
75 - bast eochi Lisutenan Zéme classe class
Ciganisme de rattachement Téléphone 2 Erv TEST Lizur
Féderation nationale des shpeurs pompiers . class
Emaill
Ernall
Taléphone Utilisatours
Type d'amécale Informations Chef de Centre Mom Prénom
- A & C
Groupsment MO \
Prénom 3
| naralited
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Facultatif : Vous pouvez renseigner le président et le chef de centre :

Président de I'amicale : Pour indiquer le nom du président, vous devez renseigner le bloc
Informations_président 2 : Cliquez sur la croix pour effacer les données.

Dans le champ NOM : taper le nom du président (il doit étre adhérent a I'amicale), le logiciel
renseignera automatiquement les autres champs a partir des informations présentes sur sa fiche
adhérent.

Une fois enregistrée, la fonction de président apparaitra automatique dans les membres du bureau.

Informations Chef de centre : 3
Pour effacer les données déja renseignées, Cliquez sur la croix.
1) Le chef de centre est adhérent dans I'amicale : indiquer son nom dans le 1¢" champ. : les

autres champs rempliront automatiquement avec les informations présentes sur sa fiche
adhérent

2) Le chef de centre n’est pas adhérent : vous pouvez renseigner les champs : nom, prénom,
grade, email et téléphone.

Enregistrez vos modifications.

Infos Générales Adhérents Campagne Gestion Mémos

Membres du bureau : Vous pouvez renseigner les membres du bureau (facultatif)

Cliquez sur le +

Membres du bureau

.
MNom Grade Téléphone Email Fonction Ej

Aucun résultat

23/12/2024
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- Saisissiez le nom de I'adhérent puis sélectionnez une fonction entre
Secrétaire générale de I'amicale, Trésorier de I'amicale ou membre du bureau de I'amicale.
- Enregistrer

NOUVEAU MEMEBRE DU BUREAU

Nom * Fonction *
X -

23/12/2024
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2eéme étape -Mise a jour des adhérents

Cliquez sur Mon amicale 1, Cliquez sur I'onglet « Adhérents » 2, Cliquez sur Rechercher 3.

@ Ficha AMBCALE uy
975 - test final UDSP 975 - St-Pierre-el-Miquelon - UNION DEPARTEMENTALE DES
2
_o—'-'-'-'_'-'_'-'_'_
SAPEURS » POAMERS _‘__,_,--"'--
: : Infos Géndrales Audhérents Carmpagmi
. 7S - et Minal
N* adbudnsnt EList Fiche Ermual
(& wown K] :
Mom Tesephone
ACCUEIL
Prénarm Statut
1 :
ADHERENTS =
= Nivesu adhdssaon Date de naissanoe
.
MON AMICALE m
COTISATIONS s
Pt nailisasd b ind el 37
DECCHMNEXIN

La liste de vos adhérents s’affiche. Vous pouvez augmenter le nombre de lignes affichées a I’écran 1

. e vEnL I WD TrD -
B® adhbront Etat ficha
-
Kom
Prénom

cod
y  ACCUEI

Miveau achéion
% ADHERENTS

MON AMICALE

% COTISATIONS

] DECONNEOION

! L b
up Adhdrent.  renem

@ oz [T TESTCo
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Cliquez ensuite sur le bouton MODE MODIFICATION

L'écran se présente maintenant sous la forme d’une grille. Vous pouvez modifier les données, elles
sont enregistrées automatiquement.
Pour sortir du mode modification, cliquez sur le bouton Mode lecture.

Infos Géndrales Adhérents Campagne Mémos
M* ndirdront Etat ficha Ermail Adrotie
Mom Tésdphone Code postal Willa
Prénom Statut Catédgarie
Hiveaw adhdsion Date de nassance Double Affectation
- :

e e | b e

/

A- Mise a jour des informations des adhérents

Vous pouvez modifier les informations de I'adhérent. Les changements sont enregistrés
automatiquement.
Attention : vous devez respecter I'ordre des champs :

EE“‘ Amicale N®Adhérent  Mom Prénom Date Malssance  Cabégorie Grade EMadl | Téldphone Adresse
w069 O e
T 1o NOM mail
& e R il naiss Vokentsre Y .’ BaTi
e Pritiorn - 0004 00 00 00
01 - Aln w / vile adresss
& 7 s s E
1#=lighe Nom / [ | Date de naissance Email ¢ / ’/ adresse
5 a 7 o [ i g i
2éme Prénom # ! Ville de naissance telephone ! L,0de postal
3eme ligne ] :
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B — Archiver la fiche d'un adhérent
La personne n’est plus adhérente dans votre amicale, vous devez archiver sa fiche.

1) Archivage individuel : Cliquez sur la fleche noire a gauche de la ligne de la personne a
archiver.

B‘g’" Amicale N Adhérent  Mom Prénom Dot Habssance  Catdgorie Grade EMail / Téléphone Adresse

5 06 £ 1080 [5]

e ABE 3
& TS 3 TANANAF Velontaim - a5 4 gana
SRcTe Marc oliviar

Une pop-in s’ouvre : Vous pouvez indiquer le motif et la date du départ (facultatif)

- Cliquez sur le bouton ARCHIVER.

ARCHIVAGE ADHERENT
Motif *

Date d'archivage prévue *

355 -

Cliquez sur OUI

Attention !

Les adhérents seront archivés et les cotisations de leur
campagne en cours supprimées, étes vous sar ?

Non S

2) Archivage plusieurs adhérents

Si vous n‘avez pas de motif de départ ou de date a renseigner, vous pouvez archiver
plusieurs fiches adhérent en une seule fois :

23/12/2024
11] 18



&

7

W

Fédération Nationale

SAPEURS # POMPIERS

DE FRANCE

Cochez les lignes des adhérents a archiver puis en bas de la page Cliquez sur « Archiver la

sélection »

975 - test

H. ﬁ!m_??s final TEST Code

0 @ 975\‘2;[““ " TEST Fry
G+« ® o975 _H_gr’r:‘r’}“ TESTTEST Re
0O @ 975 ?;;E; et TEST YOUPI Te

1 8 5 adheérent(s) sur5-

s

el

08/09/1927

06/05/1915

05/04/1919

02/04/1916

Import d'’Adhérents Archiver la sélection Désarchiver la sélection

Vol

Prc

Vol

Prc

Cliquez sur le bouton ARCHIVER :
Attention : si vous avez sélectionné plusieurs fiches, vous ne devez pas indiquer pas de motif et
vous ne devez pas modifier la date de départ (ces informations apparaitront sur toutes les fiches

sélectionnées).

Motif *

85 | Mar

Date darchivage prévue *

ARCHIVACGE ADHERENT

Cliquez sur OUI

Attention !

Les adhérents seront archivés et les cotisations de leur
campagne n cours supprimeées, étes vous slr ?

Non

23/12/2024
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C- Réactiver la fiche d'un adhérent/je ne visualise pas un adhérent

La personne a déja été adhérente dans votre amicale mais elle n‘apparait pas dans la liste :

Aller sur I'onglet Adhérents. Dans le filtre Statut : choisir « Archivé » puis Cliquez sur Rechercher
Vous pouvez afficher I'ensemble de vos adhérents archivés en cliquant directement Rechercher.
Ou rechercher un adhérent en renseignant son nom puis cliquez sur Rechercher.

Infos Générales Adhérents Campagne
N® adhérent Etat fiche Email
Nom Téléphone
Prénom Statut :
Archivé 4+ v
Niveau adhésion Date de naissance
- (6 pate

Cliquez sur le nom de I'adhérent pour ouvrir sa fiche.

Dept. - N® : Date = : Sous-
] UD Amicale Adherent Prénom Nom Nerearioe Catégorie Catég
0 @ oz 2/>-test TESTAzzzz *~ 01/04/1918  Volontaire

final

23/12/2024
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Cliguez sur l'icobne CORBEILLE en haut a droite de I'écran. (Ce bouton est visible uniquement sur les fiches
archivées).

Amicale Statut de Fadhérent Etat de la fiche B e
975 - test final Incompléte ©l

Infos générales Cotisations Documents Mémos Historique

Cliquez sur Confirmer

Réactiver l'adhérent

Etes-vous sar de vouloir réactiver cet adhérent
?

Vous devez vérifier et mettre a jour les données de la fiche adhérent.

Cliquez sur le bouton « MODIFIER » puis indiquer la civilité, nom de naissance, mail etc....

@ Fiche adhérent 5 Amicale Statut de Fadhirent Etat de la fiche W
Azzzz TEST Kifmee 975 - test final [ Encous ] En création
Infos générales Cotisations Documents Mémos Historigue
Fiche créde e 03/11/2023 a 04h34 m 4- Derniére modification le 08/11/2023 4 16h34 par

Une fois la fiche complétée, Cliquez sur le bouton « enregistrer »

23/12/2024
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i Fiche Aricale Statut de Fadhérent Etat de la fiche
(o5 AzzezTEST Pméo 975 - test final En création X
Infos générales Cotisations Documents Mémas Historique
Fiche crége le D3/TI2023 & 04h34 Aania a Demigre modification le 0312023 & 16h34 par

Lorsque vous étes sur la fiche d'un adhérent, vous pouvez retourner sur la fiche de I'amicale en
cliquant sur le nom de I'amicale en haut de la fiche de I'adhérent.

e

b sy 4 ' ——
m — e e wser P o

Cmmsens [ [T [ .

D-Ajout d'un nouvel adhérent

Cliquez sur le bouton « Créer un adhérent »

atat e e Ferm

& ereAMCIL w
test coché 75 - Fédération nationale des sapeurs pomplens

=

irvhcn Candrales Camgugne Mo

Une boite de dialogue s’ouvre. Vous devez renseigner le Nom, Prénom, la date de naissance et la
catégorie de I'adhérent puis Cliquez sur le bouton sur « Créer ».

23/12/2024
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NOUVEL ADHERENT

Nom * Prénom *
Date de naissance * I

Catégorie

En cas de détection de doublon (adhérent ayant le méme nom, prénom et date de naissance), un
message d’alerte avec la liste des fiches correspondantes s’ouvre.

NOUVEL ADHERENT
test cott

Date de nalssance *

Carégorie
Professionnel =

N*adh Nom Prénom Date nalssance Amicale Cauégorie

Cliguer sur Sélect pour récupérer cette fiche ou sur nouvel adhérent s'il s"agit bien d'une autre personne (homonyme)

Option 1 : Cas le plus fréquent : 1l s’agit bien du méme adhérent, Cliquez sur Sélect au début de
la ligne de I'adhérent correspondant. Dans ce cas, il ne faut pas cliquer sur « Nouvel adhérent »
(pour ne pas créer une 2¢™¢ fiche pour le méme adhérent : doublon).

Option 2 : cas trés rare : Aprées vérification, s’il s'agit d’'un adhérent différent (homonyme), Cliquez
sur « nouvel adhérent ». Vous devez renseigner la fiche adhérent.

23/12/2024
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La fiche de I'adhérent est maintenant active : Cliquez sur le bouton « MODIFIER » puis indiquer la civilité, nom
de naissance, malil etc....

@ Fiche adhérent Amicale Statut de Fadhérent Etat dela fiche %
Azzzz TEST Mlporm 975 - test final [ Encours ] En création
Infos générales Catisations Documents Mémaos Historigue
Fiche créde le 03/11/2023 a 04h34 o Dernikre modification le 0511/2023 4 16h34 par

Une fois la fiche complétée, Cliquez sur le bouton « enregistrer »

@ Fiche adhérent Amicale § Statut de Fadhénent Etat do I'I ﬁclﬂw %
Azzzz TEST i 975 - test final En création
Infos générales Cotisations Documents Mémas Historique
Fiche créée le 03/TI/2023 & 04n34 Annuler Enregistres i Dernigre modification le 03/T/2023 4 16h34 par

Lorsque vous étes sur la fiche d'un adhérent, vous pouvez retourner sur la fiche de I'amicale en
cliquant sur le nom de I'amicale dans le bandeau de la fiche de I'adhérent

Ceibd mF e - X I [ L
® = - N e S, .

Crmsnrs [T - Wl

23/12/2024
17 ] 18



\&

{ \
Fédération Nationale

SAPEURS # POMPIERS

DE FRANCE

N

E- Vérification

En début d’année, une fois la liste de votre amicale a jour, vous devez aller dans I'onglet Campagne
Vérifiez le nombre d'adhérents par catégorie (colonne nbre membres).

Vous pouvez actualiser les chiffres en cliquant sur le bouton « recalculer les cotisations »
Attention, les chiffres s’actualisent en début d’année. En cas de mise a jour en fin d’année
ne pas tenir compte de ces chiffres. Dans ce cas il est possible de faire une vérification du
nombre d’adhérents par catégorie via les filtres.

=ty | Ageseerria g Semter L]

- -

Cwsgrs lirun candagiriesy h-l'."r'rr-lq Ut PSS (51 = Frnis (e o tobe 14
e ] & 3 T D e P D ST
Pyl [T (i R = E (FF L
St e Fanas HDes

[C [ Taert ja TR

TOTAL DU BORDEREALL 3855 €

Le nombre d’adhérents par catégorie

- Pour vérifier la liste des adhérents par catégorie, vous pouvez aller dans I’'Onglet Adhérents /
Cliquez sur le bouton « Rechercher ».

Onglet Adhérents / Dans catégorie : sélectionnez une catégorie puis Cliquez sur le bouton
« Rechercher »,

-

=€
" T i =
- \_. o =
~— Infos Générales Aﬂhér\cnls\ Cdrnﬂil":l-l'it‘-~ : Gestion Mémos
= e ™, ._""--...
--"'---- ',-f/ \‘.\ .-H"*-\._\
L B )
S
i
1= hise ajour de lamicale 7 - Export base adhérent 3 -Mise B jour des adhérents 4 - Naldetion

Prévenir ensuite votre Union Départementale.
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