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1. Préambule 
 

1.1 Objet du présent manuel utilisateur 

 
Le présent Manuel Utilisateur Dirigeant v.2.1 est le manuel utilisateur destiné aux dirigeants des clubs, 
CODERS et CORERS qui sont amenés à utiliser l’application FFRS360 CRM en tant que dirigeants càd les rôles 
président, trésorier, secrétaire, référent(s) inscription, référent(s) formation, référent(s) séjour des clubs, 
CODERS et CORERS. 
 
Il est relatif aux processus suivants : 

‐ Gestion des personnes (contacts), structures (organisations internes) et organisations externes 
‐ Gestion du processus des licences et adhésions dématérialisé avec paiement en ligne 

 
Les processus ci‐dessous seront décrits dans des versions ultérieures de ce même Manuel Utilisateur 
Dirigeants 

‐ Gestion des formations 
‐ Gestion des séjours 
‐ Gestion des subventions 
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1.2 FFRS360 CRM ‐ Salesforce ‐ KP Consulting  

 

1.2.1 FFRS360 CRM 

 
FFRS360 est le nom donné à l’ensemble des nouvelles applications qui seront mises en œuvre 
progressivement dans le cadre du projet de Modernisation du SI (système d’information) de la famille FFRS 
(FFRS mais aussi les CORERS, CODERS et clubs) afin de moderniser et faciliter la gestion administrative des 
uns et des autres et de rencontrer les obligations légales et réglementaires (processus de gestion des 
licences et adhésions dématérialisé, honorabilité, gestion des subventions, indicateurs, …) 
 
L’application FFRS360 CRM est l’application centrale et principale, qui constitue le socle de base de la 
nouvelle plate‐forme SI et celle amenée à gérer les processus métiers que sont la gestion des 
licences/adhésions, formations, séjours et subventions. 
 
FFRS360 CRM a pour objectif de remplacer TELEMAT de manière améliorée sans les dysfonctionnements et 
« trous » fonctionnels, à très court terme puisque TELEMAT ne sera plus accessible à partir du 01/09/2023 
pour l’ensemble des processus. 
 

1.2.2 SALESFORCE 
 
SALESFORCE est le nom de l’éditeur, no 1 mondial dans les applications de gestion des contacts (CRM en 
anglais) sur lequel est basé l’application FFRS360 CRM. 
 
De nombreux grands et moyens comptes utilisent SALESFORCE ; en France PARIS 2024 et de nombreuses 
ONG utilisent cette famille de logiciels pour gérer leurs contacts et leur communication (e‐marketing) vers 
ces contacts. 
 
Cette application a été proposée par l’intégrateur informatique KP Consulting (voir ci‐dessous). 
 
 

1.2.3 KP CONSULTING 
 
KP CONSULTING est l’intégrateur/prestataire informatique qui réalise la mise en œuvre de FFRS360 CRM en 
utilisant le logiciel SALESFORCE. 
 
Il a été sélectionné et attribué à l’issue de la procédure d’analyse des offres reçues en réponse au cahier des 
charges de la FFRS Projet de Modernisation du SI, envoyé à 40 candidats en avril 2022. 
Son offre a été jugée la meilleure sur base des cinq critères : solvabilité financière, prix, adéquation 
fonctionnelle et technique, références comparables et méthodologie de gestion de projet. 
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1.3 FFRS360 CRM Environnement de formation et environnement de production   

 
Deux environnements FFRS360 CRM sont existants : 
 
‐ FFRS360 Environnement de formation, qui permet notamment aux ambassadeurs FFRS360 et aux 

dirigeants de tester et de se familiariser avec l’application FFRS360 CRM. 
‐ FFRS360 Environnement de production, qui permettra dès le 31/05 de réaliser des nouvelles inscriptions 

2022/2023 (nouvelles licences, deuxième/troisième adhésion, activités supplémentaires par rapport à la 
reprise TELEMAT) dans les clubs des départements du GO LIVE 05/2023, puis pour les départements du 
GO LIVE 06/2023 et finalement tous les clubs avec le GO LIVE 07/2023. 

 
Pour rappel, TELEMAT ne sera plus disponible à partir du 01/09/2023 pour tous les processus. 
 
 

1.4 Fonctionnalités existantes et nouvelles fonctionnalités prévues 
 
Les fonctionnalités décrites dans la présente version du Manuel Utilisateur Dirigeant sont celles relatives à la 
première mise en production (MVP) de mai 2023 (GO LIVE 05/2023) 
 
Des nouvelles fonctionnalités sont dès à présent prévues pour les mises en production successives de début 
juin 2023 (GO LIVE 06/2023) et de début juillet (GO LIVE 07/2023) 
 
Les nouvelles versions de ce manuel tiendront compte de : 

‐ Remarques, incompréhensions, bugs rapportés par les ambassadeurs FFRS360 et les dirigeants des 
clubs du premier GO LIVE 05/2023 

‐ Cas d’usage, exemples plus représentatifs de certaines situations particulières permettant de 
décrire de manière plus explicite une fonctionnalité 

 

1.5 FFRS360 COMMUNICATION 

 
Une autre application appelée FFRS360 COMMUNICATION permettra dans les prochaines semaines à un 
club, CODERS, CORERS (mais aussi à la FFRS) de réaliser notamment les fonctionnalités principales suivantes : 
 

‐ Envoi d’un e‐mail vers les adhérents d’un club (ou ceux de tous les clubs de mon département ou de 
tous les clubs de ma région) 

‐ Envoi d’un e‐mail vers une partie des adhérents d’un club (ex : ceux inscrits à l’activité club xxxx, 
ceux en liste d’attente de l’activité yyy, ….) 

 
Un manuel séparé FFRS360 COMMUNICATION décrira en détail ses fonctionnalités ainsi que les règles RGPD 
(Règlement Général de Protection des Données) à respecter. 
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2. Fonctionnalités standards de Salesforce 
 

2.1 Préambule 

 
Les impressions écrans, qui figurent dans les pages suivantes, sont extraites du Manuel Utilisateur fourni par 
KP Consulting le 20/04/2023 en support d’une première formation des équipes administratives et CTF. 
 
Comme pour les autres chapitres 3 et 4, les impressions écrans évolueront dans les prochaines versions du 
Manuel Utilisateur Dirigeant sur base des adaptations fonctionnelles (en cours de paramétrisation ou de test 
ou à venir) et de données plus exemplatives pour notre famille FFRS. 
 
 

2.2 Se connecter à l’espace de gestion 
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2.3 Présentation de la page d'accueil 
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2.4 Les applications 
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2.5 Utiliser l'aide Salesforce 
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2.6 Présentation des objets utilisés pour FFRS360 CRM 
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2.7 Ajouter des favoris 
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2.8 Utiliser la barre de recherche 
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2.9 Naviguer dans les onglets 
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2.10 Présentation des vues de listes 
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2.11 Présentation des enregistrements 
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2.12 Chatter  
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2.13 Rapports et tableaux de bord 
 
 
En cours de paramétrisation ; des illustrations sont prévues dans la prochaine version du présent Manuel. 
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3. Espace adhérent 
 
 
 

3.1 Préambule 

 
Même remarque qu’en chapitre 2.1 : nous nous référons en outre aux chapitres 5 Glossaire et 6 Annexes 
pour les explications et documents détaillés des « concepts FFRS ». 
 
 

3.2 A quoi correspond l’espace adhérent ? 
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3.3 Comment et qui peut accéder à l’espace adhérent ?  

 
 
Uniquement les personnes ayant accès à l’URL peuvent accéder à l’espace adhérent de la Fédération 
Française de la Retraite Sportive. 
 
Pour accéder à l’espace de gestion, se connecter ou créer un nouveau compte, il faut se connecter sur le lien 
suivant :  
 

‐ Pour l’environnement de formation/ test 
 
https://ffrs360‐crm‐‐recette.sandbox.my.site.com/licencie/s/ 
 

‐ Pour l’environnement de production 

 
https://ffrs360‐crm.my.site.com/licencie/s/login/  
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3.4 Comment devenir prospect ?  
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3.5 Présentation de la page d’accueil 
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3.6 Comment modifier mes informations personnelles ? 
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3.7 Comment devenir adhérent ?  
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3.8 Comment consulter mes documents ?  
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3.9 Comment consulter mes activités et mes clubs ?  
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3.10 Comment consulter mes commandes passées ? 
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3.11 Comment annuler mes commandes passées ? 
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3.12 Comment consulter mes documents ? 
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3.13 Comment renouveler mes adhésions pour l’année suivante ?   
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3.14 Comment modifier mes coordonnées ? 
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4. Espace dirigeant (ou espace de gestion) 
 

4.1 Préambule 

 
Même remarque qu’en chapitre 2.1 : nous nous référons en outre aux chapitres 5 Glossaire et 6 Annexes 
pour les explications et documents détaillés des « concepts FFRS ». 
 
L’espace de gestion est l’application qui permet à la fédération, CORERS, CODERS et club de gérer les 
licenciés/adhérents à la FFRS ainsi que les paramètres de leur structure.  
 
Dans le futur, l’espace de gestion permettra de gérer les processus formations, séjours ainsi que les 
demandes de subventions. 
 
Au cours du MVP/ GO LIVE 05/2023 et 06/2023, sur l’espace de gestion vous pourrez :  
 
‐ Vous identifier sur l’url de connexion  
‐ Faire une demande de mot de passe oublié  
‐ Gérer l’affiliation d’un club  
‐ Gérer les différentes demandes de requêtes 
‐ Recevoir des requêtes via e‐mail 
‐ Gérer les activités FFRS / Club 
‐ Gérer les adhésions 
‐ Accéder à des KPI 
‐ Voir la liste de vos adhérents 
‐ Gérer les activités avec listes d’attente 
‐ Créer des numéros Chrono 
‐ Envoyer des emails via Salesforce (manuelles ou automatiques) 
‐ Générer la licence dématérialisée et les autres documents liés 
‐ Gérer vos tâches / évènements 
‐ Pour les adhérents avec un rôle (ex : président) : créer votre propre adhésion avec paiement  
‐ Créer un de vos adhérents et gérer son processus d’achat : prendre sa licence/adhésion, … prendre une 

ou plusieurs activités via votre espace dirigeant / référent inscription 
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4.2 GESTION DE MON CLUB 

 

4.2.1 Définir mes paramètres clubs pour le paiement et la validation des commandes 
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4.2.2 Ajouter des remises clubs 
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4.2.3 Modification de l’IBAN avec validation d’un autre dirigeant 
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Il pourra retrouver la demande aussi sur sa page d’accueil, dans les éléments à approuver 
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4.2.4 Ajout d’un référent inscription 
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4.2.5 Suppression d’un rôle 
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4.2.6 Création d’une requête de modification de structure car changement dirigeant 
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4.3 GESTION DES ACTIVITES 
 

4.3.1 Créer des activités Club 
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4.3.2 Demander la création d’une nouvelle activité FFRS 
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4.4 GESTION DES CONTACTS 
 

4.4.1 Retrouver mes adhérents 
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4.4.2 Valider un changement de nom/prénom / date de naissance (référent inscription) 
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4.5 CONSULTER / MODIFIER UNE COMMANDE 

 

4.5.1 Liste de vues pour les commandes 
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4.5.2 Gestion d’une commande en attente de validation 
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4.5.3 Gestion d’une commande validée 
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4.5.4 M’inscrire à une activité 
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4.5.5 Faire une adhésion en présentiel 
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4.6 GESTION DES REQUETES 
 

4.6.1 Consulter les requêtes de mon club 
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4.7 GESTION DES LISTES D’ATTENTE 
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4.8 Consulter les KPI de mon club 
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5. Glossaire 
 

5.1.1 Prospect‐ licencié/adhérent‐ Ex(licencié/adhérent)‐ Contact organisation externe 
 
Les personnes physiques créées dans la base de données FFRS360 comportent des contacts de rôle/statut 
différent : 
 
‐ Les prospects, dont les coordonnées (nom, prénom et adresse postale ou e‐mail ou téléphone) ont été 

transmises par une organisation externe (entreprise, mairie, …), et qui seront destinataires de certaines 
communications émanant de la FFRS ou d’un CORERS/CODERS ou club de leur 
région/département/commune 

‐ Les (futurs) licenciés/adhérents, qui s’inscrivent eux‐mêmes via l’espace adhérent ou par un dirigeant via 
l’espace de gestion ; les données personnelles requises sont plus complètes, d’autant plus avec les 
données requises pour l’honorabilité ; à la fin du processus d’achat/inscription, lorsque leur panier est 
validé et devient une commande, leur statut devient licencié/adhérent sous réserve du droit de 
rétractation/non‐validation par le club (voir 5.1.16 et 5.1.17) 

‐ À tout moment, le licencié/adhérent peut évidemment ne pas renouveler sa licence/adhésion : il devient 
un licencié/adhérent non actif, qui peut évidemment lors d’une année sportive ultérieure reprendre ou 
non une licence/adhésion  

‐ Le contact au sein d’une organisation externe (mairie, CDOS, mutuelle, hébergeur, …)  
 

5.1.2 Organisations 
 
Le terme « organisation » est la dénomination utilisée dans un logiciel de gestion de contacts CRM pour 
qualifier les personnes morales (entreprise, association, partenaire, entité du secteur public, …)  
 
Dans FFRS360 CRM, les organisations sont de deux types 
 

5.1.2.1 Organisations internes (structures) 
 
La FFRS, les CORERS, CODERS et Clubs sont des organisations internes, spécifiques au fonctionnement de la 
famille FFRS. 
 

5.1.2.2 Organisations externes 
 
Tout le monde extérieur à la famille FFRS (entreprise, association, partenaire, entité du secteur public, …) 
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5.1.3 Activités FFRS 
 
Les activités/sous‐activités FFRS (sportives et non sportives) est une table avec à ce stade +/‐ 80 

valeurs/items, qui correspondent aux dénominations officielles (du Ministère, des autres FEDE, des 

assurances, des obligations d’encadrement) 

De manière très exceptionnelle, la table des activités/sous‐activités FFRS (sportives et non sportives) pourrait 
devoir évoluer pour tenir compte d’une nouvelle « discipline » inconnue à ce jour ou qu’il est intéressant de 
différencier ; un club pourra via une requête dans FFRS360 demander la création de cette nouvelle activité 
FFRS ; l’équipe projet (en concertation avec la DTN) répondra : 
‐ Soit positivement à cette requête en créant cette nouvelle valeur 

‐ Soit négativement, en indiquant, qu’à ses yeux, il faut utiliser la valeur xxx de la table 
 

5.1.4 Activités clubs 
 
L’activité club (avec choix de la dénomination) et possibilité de créneau, lieu et jauge 

o Ex : le club xxx a 8 groupes/niveaux de randos ; il crée 8 activités clubs différentes 

o Mais ces 8 activités clubs différentes sont liées à la même activité/sous‐activité FFRS  

Pour rappel, il faut faire la distinction entre :  
‐ Les activités de plus d’un 1 jour qui relève du module Séjours (mise en production le 01/09/2023) 

‐ Les activités sportives ou non sportives commandées via le module de Gestion des licences/adhésions 

dématérialisé  

o Il est possible de créer une activité club (« Fête du 01/05 » par exemple et une autre « Feria 

de Bayonne ») 

o Pour chacune possibilité de jauge, prix, lieu, commentaires, … 

 

5.1.5 Activité avec musique et SACEM 

 
Le reporting et l‘optimisation de la facturation SACEM nous impose de mettre en place la fonctionnalité 
suivante (si le club fait le choix de l’accord‐cadre FFRS) : 
 
‐ Chaque activité club a un champ obligatoire : « avec musique » ou « sans musique » 

‐ En cas d’activité club « avec musique » l’une des trois valeurs suivantes est à sélectionner : 
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5.1.6 Jauges 
 

5.1.6.1 Jauge totale 
 
La jauge totale permet à un club de limiter le nombre maximum d’adhérents au sein de son club (ex : j’ai 472 

adhérents à ce stade, je ne souhaite pas dépasser 500 adhérents) 

 

5.1.6.2 Jauges par activité 
 
La jauge par activité permet à un club de limiter le nombre de participants à une activité (ex : aquagym) ou à 

une session (ex : aquagym du jeudi) 

Prenons l’exemple de l’aquagym ; je pourrais avoir 

‐ Mardi 10h00‐ 11h30          Piscine A       Jauge : 15 personnes      Prix : 85 € 

‐ Mercredi 14h00‐ 15h30    Piscine B       Jauge : 12 personnes      Prix : 70 € 

‐ Jeudi 10h00‐ 11h30           Piscine A       Jauge : 15 personnes      Prix : 85 € 

‐ Vendredi 14h00‐ 15h30    Piscine C       Jauge : 20 personnes      Prix : 100 € 

Au niveau d’une activité club, trois types de jauge sont disponibles et donc utilisables 
 
 

5.1.6.3 Jauge FIFO 
 
FIFO (First In First Out)(premier arrivé premier servi) : le premier inscrit prend la 1ère place et ainsi de suite… ; 

dans le cas d’une jauge de par exemple 15 personnes, cela implique que ces 15 premiers inscrits sont 

effectivement retenus, que le 16ème est directement refusé (jauge atteinte) et que le paiement du panier est 

bien requis après validation par le licencié/adhérent pour les 15 premiers uniquement 

 

5.1.6.4 Jauge FIFO Liste d’attente 
 
Idem que Jauge FIFO sauf que le 16ème, 17ème, … est mis en liste d’attente ; aucun paiement n’est requis pour 
cette activité avec Jauge FIFO Liste d’attente 
 
 

5.1.6.5 Jauge Liste d’attente 
 
Liste d’attente : tous les licenciés/adhérents marquent leur intérêt pour cette activité avec jauge mais sans 

qu’une place leur soit garantie à ce stade ;  

‐ prenons l’exemple toujours de l’aquagym du jeudi avec une jauge de 15 personnes : 32 personnes 

marquent leur intérêt ; le(s) référent(s) inscription gèrent l’affectation des places xx jours/semaines 
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plus tard, et dans cet exemple parviennent peut être à trouver un deuxième  créneau 

de 10 places le mardi dans une autre piscine ; il sélectionne les 15 + 10 « heureux élus » dans 

FFRS360 qui leur transmet le message « positif » et leur demandant de confirmer leur pré‐

inscription en payant dans les 5 jours ; si certains ont entretemps changé d’avis, le référent 

inscription signifie au 26, 27ème,… de son choix la « bonne nouvelle » 

‐ Dans le cas de fonctionnement avec liste d’attente, aucun paiement n’est requis pour cette activité 

avec jauge lors de la marque d’intérêt ; par contre le licencié/adhérent procède bien à la validation 

de son panier d’achat et au paiement de ce panier pouvant contenir potentiellement licence FFRS, 

assurance, part fixe club et d’autres activités payantes ou non 

 

5.1.7 Paramètres  

 
Les règles/paramètres de validation à définir pour chaque club sont : 

‐ Validation automatique ou manuelle pour une réinscription 

‐ Validation automatique ou manuelle pour une nouvelle inscription 

‐ Paiement fractionné/différé ou non 

‐ Paiement dégressif ou non 

‐ Dérogation liée à l’âge 

‐ Types de remise supportés  

‐ Existence de jauge globale ou de jauge par activité  

‐ Limitation ou non du nombre d’activités  

Les paramètres initiaux sont mis en place pour chaque club par l’équipe projet FFRS360, suite aux ateliers de 

préparation par département organisés entre janvier et juin 2023. 

Exemple pour le département 64 
 
 

 
 
 
 

PROCESSUS LICENCE/ADHESION DEMATERIALISE

Réinscription club Nouvel le  

ins cription

Paiement 

fractionné

Paiement 

dégress i f  Dér. l iée  âge  

Remise  

Conjoint 

Remise  

Animateur / 

Dirigeant 

Remise  autre  

Club FFRS Autre  remise

Jauge  

tota le Jauge  pour certa ines  activi tés

Automatique / Manuel Automatique / ManuOui / non Oui / non Automatique ( OK / Refus) / ManuePrécomplété Précomplété Précomplété Précomplété

64001 Bayonne 64 Automatique Manuel Oui  (Yoga) Non Manuel Non Non Non Non Non Oui  (Yoga 12, Gym 2 x10, Mutxiko 15) 

64002 Saint‐Palais 64 Automatique Manuel Non Non Manuel Non Non Non Non Non Non

64003 Sare 64 Automatique Manuel Non Non Automatique (OK) Non Non Non Oui Non Non

64005 Saint‐Jean‐de‐Luz 64 Automatique Manuel Oui Oui Automatique (OK) Oui Non Non Oui Non
Oui  (Aquagym 2 x 20, Gym 25 & 35, Pilates  25 

& 35, Yoga 15, Tir à l 'arc 10)

64006 Biarritz 64 Manuel Manuel Non Oui Manuel Non Non Non Oui Non Oui  (l iste à fournir par le club)

64011 Boucau Tarnos 64 Automatique Manuel Non Non Automatique (OK) Non Non Non Non Oui  (205) Oui  (Marche aquatique Cotière 15)

64013 Ainhice 64 Automatique Manuel Non Non Manuel Non Non Non Non Non Non

64014 Larressore 64 Automatique Manuel Non Oui Automatique (OK) Non Non Non Non Non Oui  (Tir à l 'arc 20, pilate 45)

64016 Hasparren 64 Automatique Manuel Non Oui Manuel Non Oui Non Non Non Non

No club Lieu Dép.
Paramètres/règles de validation 
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5.1.8 Tarifs club 
 
Les tarifs clubs sont les prix pratiqués pendant une saison sportive (du 01/09 au 31/08) pour 
respectivement : 
‐ La part fixe d’adhésion au club (de 0 € à xx €) au tarif plein (hors tarif dégressif et hors remises) 
‐ Le prix pour pratiquer une activité club (pour le créneau, lieu concerné ou session concernée) ; de 0 € à 

xx € 
 
Tant que l’ensemble des tarifs club n’ont pas été paramétrés dans l’application par le club pour la nouvelle 
saison sportive (et validés par l’Admin IT FFRS pour éviter toutes erreurs), le processus d’achat 
licence/adhésion au club est impossible, même si la date d’ouverture des inscriptions est déjà dépassée. 
 
Ces tarifs clubs sont modifiables à tout moment par les rôles président/trésorier/secrétaire/référent 
inscription 
 

5.1.9 Paiement fractionné et paiement dégressif 

 
Chaque club définit au niveau de son paramétrage s’il souhaite ou non accepter : 

‐ Le paiement fractionné/différé 

o Exemple : en 3 fois 

o Dans tous les cas, il faut que le 1er paiement soit égal à la licence FFRS (assurance incluse) 

et les parts CORERS et CODERS 

‐ Le paiement dégressif 

o Le paiement dégressif est le fait que le montant de la partie fixe du club et/ou de certaines 

ou toutes les activités est inférieur en cas d’adhésion à une date plus avancée dans l’année 

sportive 

 FFRS360 supportera une dégressivité par période (càd 0109‐3112 ; 0101‐ 3103 ; 

0104‐ 3006 ; 0107‐ 3108) 

 Cette dégressivité s’exprime en % ou en encodant le montant exact 

 

5.1.10 Dérogation liée à l’âge 
 
L’analyse des dérogations accordées les dernières années nous a fait constater que près de 100% des 
dérogations demandées ont été accordées, engendrant une surcharge administrative pour un résultat 
toujours identique 
 
D’où la décision de reporter à titre expérimental pour cet exercice 2023/2024 le choix de la dérogation ou 
non au club (via un paramètre avec 3 valeurs : automatique, manuel, refus) mais avec contrôle par le 
CODERS. 
  

Ces paramètres sont à tout moment modifiable par le club. 
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Pour rappel, la FFRS est une fédération non pas de retraités mais bien de seniors, dont  une 
majorité sont certes des retraités mais avec dans certains clubs une part significative d’actifs, qui apportent 
un dynamisme et une mixité (avec souvent un engagement comme animateurs) 

5.1.11 Types de remises 

 
Les types de remise supportés et donc paramétrables par chaque club sont : 
 
‐ Remise conjoint 

‐ Remise dirigeant et/ou animateur 

‐ Remise adhérent autre club FFFRS (voisin ou non) 

‐ Autre remise 

Chaque club dans ses paramètres, décide quel type de remise est d’application dans son club (avec 
possibilité de le modifier à tout moment)  
 
Dans les quatre cas, le montant plein est payé dans le panier d’achat ; c’est le(s) référent(s) inscription qui 
accepte ou non dans les 14 jours au cas par cas, le fait que la personne est effectivement conjoint, que la 
remise animateur/dirigeant est ou non octroyée, que la remise adhérent autre club ou que l’autre remise est 
validée et détermine manuellement le montant de la remise 
 
Le montant de la remise s’exprime par type de remise en % ou en montant, et peut être globale (sur la partie 
fixe du club et les activités), sur certaines activités, voire sur l’activité de l’animateur uniquement  
 
 

5.1.12 Moyens de paiement 

 
Chaque club définit, au niveau de ses paramètres, quels types de moyens de paiement il accepte ou non 
 

o Carte de crédit 

 Les coordonnées de la carte bancaire ne sont pas sauvegardées dans FFRS360 CRM ; elles 

sont conservées dans l’application interbancaire de transit où les différents montants des 

commandes et annulations de commandes transitent, avant la génération des « batchs » 

(transferts) collectifs ; cette information est nécessaire pour permettre le remboursement 

en cas de rétractation ou de non‐validation manuelle par le club endéans les 14 jours 

 Pour info, même si une carte bancaire a été déclarée volée ou bloquée, le remboursement 

s’opérera malgré tout sur cette carte bancaire 

o Chèque 

 Le chèque est à l’ordre du club pour le montant total de la commande 

 Cela nécessite l’intervention du référent inscription dans FFRS360 pour indiquer chèque 

reçu (avec horodatage) 

o Espèces 

o Prélèvement SEPA 

 Le prélèvement SEPA implique que le licencié/adhérent communique son RIB (=document) 

et son mandat SEPA, qui sont stockés dans l’application FFRS360 CRM 

o Virement 

 Le virement implique un paiement différé par le licencié/adhérent avec le risque d’oublier 

de payer, d’effectuer un paiement erroné (120 € au lieu de 100 €, 90 € au lieu de 100 €), 

difficile à réconcilier (ex : paiement à partir d’un compte d’un autre titulaire inconnu de 
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FFRS360 et sans communication du no de commande par exemple) et  donc 

travail administratif  

o Chèques vacances/sociaux 
 Fonctionnement identique à chèque 

 

5.1.13 Date d’ouverture des inscriptions 
 
La date d’ouverture des inscriptions est un paramètre spécifique à chaque club ; l’un peut choisir le 01/04 
par exemple s’il a beaucoup d’activités avec jauge, un autre le 15/06, un autre le 01/09.  
Il s’agit d’un choix de gestion spécifique à chaque club, modifiable par lui à tout moment 
 
 

5.1.14 Cases à cocher 
 
Cinq cases à cocher sont utilisées dans le processus d’achat des licences/adhésions. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Leur ordre de présentation dans le processus est encore sujet à modification, de même que les textes précis 
qui seront d’une manière générale de type « J’ai pris connaissance du document xxx » et je l’accepte ou non 
(la possibilité de refus est fonction du type de case à cocher) 
 
Dans le cas de l’honorabilité, en cas d’acceptation, les données personnelles complémentaires sont 
demandées 
 
Dans le cas du règlement intérieur du club (et des annexes relatives à certaines pratiques au sein du club), il 
s’agit d’un document spécifique par club.  
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5.1.15 Panier d’achat et commande 

 
Le processus d’achat licence/adhésion dématérialisé consiste en la constitution d’un panier d’achat du 
licencié/adhérent toujours relatif à une année sportive et à un seul club à la fois. 
Il concerne également une seule personne physique/contact à la fois. 
 
La commande reçoit un numéro unique comprenant l’année sportive concernée (2023 pour 2022/2023, 
2024 pour 2023/2024, …) et un numéro incrémental commençant par 000xxx. 
 
 

5.1.16 Droit de rétractation par le licencié/adhérent 
 
Pendant la période de rétractation de 14 jours, le licencié/adhérent peut annuler sa commande en tout (ou 

en partie) ; cela engendre un remboursement automatique du total de la commande et la constitution d’un 

nouveau panier d’achat pour les articles qu’il souhaite quand même commander 

 

5.1.17 Non‐validation par le club  
 
De même le référent inscription doit ou non (suivant les paramètres définis en 5.1.7) pendant cette même 

période devoir valider et donc potentiellement annuler ou supprimer une partie de la commande  

Au‐delà des 14 jours, l’annulation de la licence FFRS +part CORERS +part CODERS devient impossible (la 

licence et l’assurance ont été émises) mais libre au club d’annuler ou non certaines activités et de le 

rembourser ou non partiellement ou non pour une activité (ex : en cas de maladie, accident, …)  

Il est fondamental que toute commande soit ou bien validée ou bien refusée par le club mais uniquement 
dans ce délai de 14 jours (identique au délai légal de rétractation de 14 jours de l’adhérent) ; il est donc 
impossible d’annuler une commande 1 mois, 2 mois, … plus tard. 
 
 

5.1.18 Annulation de commande/remboursement 

 
L’exercice du droit de rétractation par le licencié/adhérent, la non‐validation par le club et quelques autres 
exceptions (en cours d’analyse) génèrent une « commande négative » de type annulation de 
commande/remboursement. 
 
L’annulation de commande/remboursement reçoit un numéro unique comprenant l’année sportive 
concernée (2023 pour 2022/2023, 2024 pour 2023/2024, …) et un numéro incrémental commençant par 
500xxx. 
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5.1.19 Batch collectif hebdomadaire 

 
Il faut bien différencier deux flux de paiement différents suivant le moyen de paiement utilisé : CB/virement‐
mandat SEPA ou autre (chèque, espèces, chèque vacances, …) 
‐ Dans le cas du paiement par CB/virement‐mandat SEPA, l’entièreté de la commande (licence et 

assurance FFRS, part CORERS, part CODERS et part club (partie fixe + activités) arrive sur le compte de 

transit lié à FFRS360 

o Une fois par semaine, pour l’ensemble des commandes finalisées et payées par CB par les 

différents licenciés/adhérents, entre lundi 00 :00 à dimanche 23 :59 (càd pour la semaine xx), 

un « splitting » (partage automatique) est effectué par FFRS360 avec génération d’un batch 

collectif par semaine « Commandes CB semaine xx année sportive 2023/2024 » par destinataire 

(FFRS, CORERSxx, CORERSyy,…, CODERSaa, CODERSbb,.. , clubmmmmm, clubppppp,..) exécuté 

chaque lundi à 00 :01 ; le montant total est crédité sur chaque compte destinataire le lundi, 

mardi ou mercredi suivant les délais de traitement de chaque banque destinataire 

‐ Pour les autres moyens de paiement (chèque, espèces chèque vacances, …), c’est uniquement le total 

hors club (licence et assurance FFRS, part CORERS, part CODERS) qui arrive sur le compte de transit lié à 

FFRS360 

o Une fois par semaine, pour l’ensemble des commandes finalisées et payées par chèque par les 

différents licenciés/adhérents, entre lundi 00 :00 à dimanche 23 :59 (càd pour la semaine xx), 

un « splitting » (partage automatique) est effectué par FFRS360 avec génération d’un batch 

collectif par semaine « Commandes chèque semaine xx année sportive 2023/2024 » par 

destinataire (FFRS, CORERSxx, CORERSyy,…, CODERSaa, CODERSbb,.. , ) exécuté chaque lundi à 

00 :01 ; le montant total est crédité sur chaque compte destinataire le lundi, mardi ou mercredi 

suivant les délais de traitement de chaque banque  

 

5.1.20 Documents de sortie produits par FFRS360 

 
Quatre documents sont produits automatiquement le 15ème jour après la date de commande 

 Licence 
 Assurance(s) 
 Document d’adhésion au club 
 Justificatif d’achat 

 
Les modèles des deux premiers documents sont pour l’année sportive 2022/2023 plus ou moins identiques à 
l’existant TELEMAT 
 
Pour l’année sportive 2023/2024, des nouvelles versions simplifiées de format réduit seront mises en œuvre. 
 
Le licencié/adhérent y accèdera via son espace adhérent et il pourra les télécharger en format PDF et 
l’imprimer s’il le souhaite 
Le référent inscription pourra également les télécharger en format PDF et les imprimer pour compte du 
licencié/adhérent qui n’aurait ni PC ni imprimante 
 
Voir Erreur ! Source du renvoi introuvable. 
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6. Annexes 
 
 

6.1 Table des activités reconnues par la FFRS 
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6.2 Documents liés au processus d’achat et ses cases à cocher 

 

6.2.1 Droit à l’image 
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6.2.2 Assurance  
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6.2.3 Recommandations santé et auto‐questionnaire « Q‐AAP+ » 

 



                                                                                                                                                                                                     

 

FFRS360 CRM‐ Manuel Utilisateur 
Dirigeant‐ v.3.1                         26/07/2023  ‐ 119 ‐ 

 
• 12 rue des Pies • CS 50020 • 38361 Sassenage Cedex • Tél. : 04 76 53 09 80 • www.federetraitesportive.fr • 

• Agrément N° 34 S 206 Association Reconnue d’Utilité Publique • Immatriculation Registre Opérateurs de Voyages N° IM038120032 • 

 

6.2.4 Règlement intérieur du club 

 
En cours de paramétrisation   



                                                                                                                                                                                                     

 

FFRS360 CRM‐ Manuel Utilisateur 
Dirigeant‐ v.3.1                         26/07/2023  ‐ 120 ‐ 

 
• 12 rue des Pies • CS 50020 • 38361 Sassenage Cedex • Tél. : 04 76 53 09 80 • www.federetraitesportive.fr • 

• Agrément N° 34 S 206 Association Reconnue d’Utilité Publique • Immatriculation Registre Opérateurs de Voyages N° IM038120032 • 

 

6.3 Documents sortants produits par l’application FFRS360 CRM relatifs aux 
licenciés/adhérents 

6.3.1 Année sportive 2022‐2023 

6.3.1.1 Licence 
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6.3.1.2 Assurance(s) 
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6.3.1.3 Attestation d’adhésion au club 
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6.3.1.4 Justificatif d’achat 
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6.3.2 Année sportive 2023‐2024 
 

6.3.2.1 Licence 
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6.3.2.2 Assurance(s) 
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6.3.2.3 Attestation d’adhésion au club 
 
Identique à l’année 2022‐2023 
 

6.3.2.4 Justificatif d’achat 
 
Identique à l’année 2022‐2023 
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6.4 Documents sortants produits par l’application FFRS360 CRM relatifs  aux 
structures 

 

6.4.1 Année sportive 2022‐2023 
 

6.4.1.1 Attestation d’affiliation 
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6.4.1.2 RC générale 
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6.4.1.3 RC générale – journées promotionnelles et découverte 
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6.4.1.4 Occupation temporaire des locaux 
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6.4.2 Année sportive 2023‐2024 
 
Identique à l’année 2022‐2023   
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6.5 Exemples de rapports 

 
En cours de paramétrisation 
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6.6 Exemples E‐mail et notifications  

 

6.6.1 E‐mail 

 

6.6.1.1 Identifiant prospect 

 

 

6.6.1.2 Identifiant dirigeant FFRS360 CRM 
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6.6.1.3 Confirmation de commande 
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6.6.2 Notification 
 

6.6.2.1 Accès à un nouveau club  
 

 
 
 

6.6.2.2 Demande de validation changement IBAN 
 

 


