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PREMIERE CONNEXION A FILEO, LES ETAPES

Bienvenue sur Filéo, I'’espace de gestion des adhérents Léo Lagrange

1. Se connecter a www.leolagrange-fileo.org et saisir vos €léments de connexion
(voir p.5)

2. Remplir les informations nécessaires concernant votre association dans
Structure/Fiche de ma structure

Les informations générales

Les activités proposées

Les dirigeants / utilisateurs

Les tarifs d’adhésion proposés

Le renseignement de vos tarifs vous servira a suivre les reglements des cotisations a votre
association. Si ce suivi des reglements ne vous intéresse pas car vous gérez ce parameétre par
ailleurs ou car vous proposez une multitude de tarifs (si le calcul du co(t de I'adhésion s’appuie sur
le quotient familial par exemple), vous devez simplement renseigner un tarif individuel (et un tarif
familial si vous proposez des adhésions familiales) que vous attribuerez a tous vos adhérents.

oo oW

3. Paramétrer les informations adhérent que vous so  uhaitez spécifiguement
conserver (Facultatif, voir p.13)

4. Intégration des adhérents
Deux cas de figures possibles :
a. Vous disposez d'un fichier excel déja constitué: voir p.16 (Inscription des
adhérents en important un fichier Excel)
b. Vous saisissez directement les adhérents dans la base : voir p.12 (Inscription des
adhérents de son association)

4 A\
Vous rencontrez des difficultés avec Filéo ? Vous avez des questions sur
son fonctionnement ?

Rapprochez vous du service Adhésion / Vie associative :

adhesion.fll@leolagrange.org
0153090012
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CONNEXION A SON COMPTE FILEO

Se connecter a son espace

Pour accéder a votre espace association, rendez-
vous sur www.leolagrange-fileo.org

Une fois sur la page de connexion, rentrez vos
identifiant et mot de passe (ils vous ont été
communiqués par un courriel). Cliquez ensuite

v VALIDER
sur

Vous avez oublié ou perdu votre mot de passe ?

Dans ce cas, cliquez sur Mot de passe perdu ?
et laissez-vous guider : vous pourrez récupérer
votre identifiant et votre mot de passe en
renseignant votre adresse mail .

Vous n'avez pas recu le mail avec vos
identifiant et mot de passe ?

Rapprochez vous du service adhésion / vie
associative pour créer votre compte et recevoir
vos €léments de connexion. Par e-mail a
adhesion.fll@leolagrange.org ou par téléphone au
01530900 12

Se déconnecter

Pour vous déconnecter de votre espace, cliquez
sur Se déconnecter

wit qua Jafl SMENIEZ
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GESTION DE SON ASSOCIATION

Les informations concernant son association (Fiche de ma structure)

La fiche structure est la page que vous visualisez a votre connexion.
Elle contient toutes les informations relatives a votre association, vos activités et vos tarifs.

Les informations sur son association

La fiche structure contient des informations qui .
permettent de mieux connaitre votre association.

1. Pour modifier les informations de votre
association, cliquez sur le menu Structure

du menu horizontal puis cliguez sur Fiche  jnformations Générates e I
de ma structure e I ichn e ma sty
I hnmivine des struckures
1 i H . e e o et e & Comsentions tarmtarisies
2. Cliquez sur [Y[eleliitslg & droite du titre amackde s DR ldwFones

Informations générales

Modifier les coordonnées de la structure Léoclub

3. Si vous ne souhaitez pas que la

Fédération vous imprime des cartes

d'adhérents, cochez cette case. (A noter :

I'impression des cartes est comprise dans

le prix de votre adhésion, elle ne
représente pas un codt supplémentaire)

Moda d'amplol | ne-cochez qus les cases des aritéres correznendant & wntes ssociation

mprezzion daz cartes [] Hows ne woulons pss que la Fadération édite et nous remiole des cartes d’zdhérent

[0 Metre structure est-alie smplopeur 7

o [ asas
[ 71
4. Si votre association emploie un ou 3 El
plusieurs salariés, cochez cette case . R
® [ &0-T5an
5. Cochez ensuite les cases correspondant o [ 4detiam
aux publics que votre association vise, via R
ses activités et ses projets. « O
« O po
A

6. Cochez une ou plusieurs de ces cases si
votre association vise des publics
spécifiques (A noter : si vous ne touchez
pas de publics spécifiquement listés ici, ne

cochez rien) 3 e Lson Blum
Modifier les coordonnées de son ™Rk
association i

1. Pour modifier les coordonnées de votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche N" 2t libala de voie
de ma structure

2. Cliquez sur a droite du titre Fost |V
Informations générales France v

3. Complétez ou corrigez vos coordonnées
A veilez a respecter les différents
champs d'adresse (Bat - Etage - etc...)

06 12 34 5 73

. VALIDER
4. Cliquez sur v

vos modifications

pour enregistrer St Intrmat: | f s lsosluboorg R R oo

o VALIDER 3K ANNULER
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Identifier les dirigeants de son association

Il est important que les dirigeants de votre association soient bien identifiés et que les informations les concernant
soient a jour.

4 A

FILEO +

Par le terme « dirigeants », nous entendons les administrateurs de votre association (les
président, secrétaire et trésorier doivent a minima étre saisis). Les administrateurs sont
forcément adhérents ; n'oubliez donc pas de les saisir par ailleurs dans la base de vos
adhérents. Dans cette rubrique, nous vous demandons également d'inscrire les
coordonnées de I'utilisateur Filéo, c’est-a-dire la personne qui saisira les adhésions pour
votre association, n’est pas nécessairement un dirigeant de votre association. Ce peut-
étre un bénévole, un adhérent ou une personne proche de votre association qui sera en
charge de I'utilisation de ce logiciel. j

(S _

1. Pour ajouter un dirigeant, cliquez sur le
menu Structure du menu horizontal puis
cliguez sur Fiche de ma structure

teo lagrange

Informations Générales m Structures

i Fichn ils ma christors

Activités proposées Ajouter
Aucun activité n'est renseignée

Dirigeants / Utilisateur Filéo Aouter

. . N . . Présid
2. Cliqguez sur Y@ a droite du titre 'ej'm::;”d o
Dirigeants / Utilisateur Filéo e (depus e 2T

Correspondant Logiciel

EHO Philippe {depuis le 30-01-2013 )

Types d'adhésion / Tarifs Ajouter

Aucun tarfs n'est renseignée

3. Sélectionnez le type de dirigeant ou - Q
utilisateur que vous souhaitez ajouter Modifier les dirigeants / Utilisateur Filéo de la structure Léoclub
Litd champi fargudd ™ tont obiligetoire:
4. Rentrez les informations de la personne Rt | Tyt 2
que vous souhaitez identifier comme —
dirigeant A matlede | Ajoutes DUMAT 190-00.0000]

Si la personne en question est déja dans

la base de données, vous pourrez la

Créer une nouvelle personne

sélectionner. Si la personne en question of VALBER 3¢ ANimLER
n'est pas dans la base de Filéo, cliquez N S e
sur Ajouter et renseignez les informations *Sexe @ Homme O Femme
demandées. *Mom | pumat
5. Renseignez ensuite la date de prise de Prénem | Wexandre
fonction du nouveau dirigeant “ Bate de nalssance (e 1aa11988
6. Précisez enfin si ce nouveau dirigeant
remplacera celui en fonction emall | dumst
o VALIDER I ANHULER
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Renseigner les coordonnées des dirigeants de son association

Une fois les dirigeants ajoutés, leur nom apparait
Activités proposées

en rouge.
Tennis / Tennis adulte Bjouter Supprimer
Arts plast, loisirs créat / dessin
Dirigeants / Utilisateur Filéo
1. Pour ajouter ou modifier les coordonnées  Président Bjouter
d'un dirigeant, cliquez Sur son nom BLEIN Alzin {depuis ls 25-02-2013 et expire le 29-02-2012 |

BELLER. Julien {depuis le 01-03-2012 )

Types d'adhésion / Tarifs

Adhésion individuelle [ tarif indiv a 15.00 £ Biouter Supprimer
Adhésion familiale / Tarif famillz a 4.00 £

Modification de BELLER Julien

*Sexé (@ Homme () Femme

" Date de naissance 12:03-198%
2. Une fenétre vous permettant d’ajouter ou Rarsoririsiie
de modifier les coordonnées du dirigeant
apparait
50 rue dez polssonrlers
75018 PARIS
3. Renseignez les informations sur le France w
dirigeant sélectionné puis cliquez sur
v VALIDER Email jutien. beller@amail. fr

TeL Fixe | |

Tel Portable

v VALIDER € ANNULER
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Ajouter une activité a son association

Avant de saisir vos adhérents dans Filéo, il vous faut saisir les activités proposées par votre association et

auxquelles vous rattacherez votre adhérent.

A

o

FILEO +

Affecter une ou des activités a vos adhérents
vous aidera dans la gestion et I'animation de
votre association. Vous pourrez ainsi contacter
(par mail ou par courrier) des adhérents section
par section ou établir des statistiques en triant

vos adhérents par activité pratiquée. }}

&

1. Pour ajouter une activitt a votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche
de ma structure

2. Cliquez sur a droite du titre
Activités proposées

3. Commencez par choisir une thématique
dans laquelle viendra s’inscrire votre
activité.

4. Une fois le type d'activité choisi, entrez le
nom qui décrit au mieux I'activité proposée
a vos adhérents puis cliquez sur

q” VALIDER

5. Une fois «créée », votre activité est
répertoriée dans la fiche de votre
structure.

6. Renouvelez I'opération jusqu’au

renseignement de toutes les activités
proposées par votre association.

Supprimer une activité de son association

Si vous ne proposez plus une ou plusieurs

activités, vous pouvez la / les supprimer en
cliquant sur m a droite du titre Activités

proposées .

Cochez la case Supprimer en face de I'activité

£ . VALIDER
concernée et cliquez sur v

V2 — 08 mars 2013 Filéo —

Activités proposées Ajouter
Aucun activité n'est renseignée

Dirigeants / Utilisateur Filéo

Président

JIMENEZ Jeff (depuis le 20-01-2013 )

Correspondant Logiciel

EHO Philippe (depuis le 30-01-2013 )

Modifier les activites de la structure Léoclub
Les champs marqués ™ sont obligatoires

* Catégoria

o VALIDER 3€ ANNULER

Activités proposées Ajouter Madifier

Basket [ Basket 6-9 ans
Basket [ Basket adultes

Arts plast, loisirs créat / Peinture sur soie

Modifier les activités de la structure : Léoclub

Lez champs marqués ™ sont obligatoires

Basket { Bashet 6-% ans ] Supprimer
Basket [ Basket adultes

Arts plast, loisirs creéat | Peinture sur sofe

;, VALIDER g ANNULER
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Ajouter un tarif a son association

Avant de saisir vos adhérents dans Filéo, il vous faudra aussi saisir les tarifs de cotisations que votre association
propose et auxquels vous rattacherez chaque adhérent.

4 A

FILEO +

Si vous créez un tarif auquel vous liez un adhérent, vous pourrez suivre les réglements des
cotisations de vos adhérents.(cf. Suivi des réglements).

Si toutefois vous ne souhaitez pas utiliser ce module pour suivre le réglement de vos

cotisations, renseignez seulement un tarif individuel et un tarif familial (si vous proposez des
adhésions familiales) auxquels vous lierez tous vos adhérents.

. )

1. Pour ajouter un tarif a votre association, =~ Activités proposées iz,

cliguez sur le menu Siructure du menu AuzuR actihité riest renseignée
horizontal puis cliquez sur Fiche de ma

) Dirigeants / Utilisateur Filéo Ajouter
structure
Président
2. Cliquez sur RVelNz]d a droite du titre JINENEZ Jo [desuis te 20-01-2015 |
Types d’adhésion / Tarifs Correspondant Logiciel

EHO Philippe (depuis le 30-01-2013 )

3. Commencez par choisir un type

d’adhésion pour le tarif que vous voulez

définir. Les 2 types d'adhésion proposés Aucun tarifs et rensefznée
par la Fédération sont Iadhésion
individuelle et I'adhésion familiale. Vous

Types d'adhésion / Tarifs Afouter

ChOISIfe? 'un ou I'gutre des types Modifier les tarifs de la structure Léoclub
d'adhésion selon le tarif que vous voulez s chamas moraués *sark abigsbaires
créer. “Tooe | schiston indiidus 3

A noter: vous pourrez créer plusieurs
tarifs par type d’adhésion (ex : 5 tarifs pour
des adhésions individuelles et un tarif pour
des adhésions familiales). of VALIDER 3¢ ANNULER

Pour hutdisation de décimeles, veuiller utilizer e point phutit que | virguls

Supprimer un tarif de son association

Si vous ne proposez plus un ou plusieurs tarifs, o - ) “
vous pouvez le / les supprimer en cliquant sur Modifier les tarifs de la structure : Léoclub

a droite du titre Types d'adhésion / Les champs marqués * sont obligataires

Tarifs . Adnésion individuslie / Adhesion adulte 3 30,00 £

Adhesion mdividuelle ¢ Adhesion enfant a 15.00 £
Adhesion familiale [ Adhesion famille & 35.00 €

Cochez la case Supprimer en face du tarif

concerné et cliquez sur o VALIDER GACOERS || AERILEN

' A\
L’adhésion familiale

L’adhésion familiale est réservée aux associations multi-activités a vocation
sociale. Elle ne peut concerner les adhérents pratiquant une activité
sportive ou les adhérents « défense des consommateurs »
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LE BULLETIN D’ADHESION

Le bulletin d’adhésion est le document qui contractualise a la fois 'adhésion a votre association et I'adhésion a la
Fédération Léo Lagrange. Celui-ci est maintenant téléchargeable depuis Filéo, soit vierge, soit pré rempli avec les
informations concernant vos adhérents.

Dans les 2 cas, le bulletin répertorie les activités et les tarifs que vous proposez et que vous avez préalablement
renseignés dans Filéo.

Editer un bulletin d’adhésion vierge

1. Pour ajouter un tarif & votre association,
cliguez sur le menu Adhésions du menu
horizontal puis cliguez sur Nouvelles
adhésions

espace de gestion des adhérents Léo

2. Dans la rubrique Coupon d’adhésion

1 - Vérification de vos|§ 3 - Saisie d'une adhésion

cliquez sur 443 GENERER LE COUPON Types d'adhésion / Tarifs

Aadhasinn wdivsdsile /terd inde g 1500 #
Audhising Famsiliake ( Tactt famiie 2 400 €

3. Patientez quelques secondes, puis cliquez  Activités proposées [“Wosee [l S |

Je AJOUTER
Vemeits { Tennis sdute

sur Wb TELECHARGER LE COUPON Ml e it s
2 - Coupon d'adhésion

Uine fois wes tarils of acthitds b jour, v powver @2 lory obissdr

coupen f sdbzion bpe § remetics § von sdbbrantt

4. Vous obtenez un bulletin d'adhésion qui ...
reprend les activités et tarifs proposés par "
votre structure. Vous pouvez imprimer ce . AN it e
bulletin pour préparer [linscription de
nouveaux adhérents.

# vuii i Feakilue Somoldt el i que o Beiles b

rim e wo adhigion:,

FEDERATION LEG LAGRANGE T IEU Iugrunge

1 Mo préeet

§ Tormes aduin

]
Codu 4 Pl : § e srtimd
I

1 tenen

D'ADHESION

Hon
Fracon
Sanu BHF Dam e nanasnca
-
o posa Wi Fape
e rrsonrue avor #4 erloem il du @ AR de mon il de sousser urse nesrence cirtpkerenieee coured
o e 0 DTN OO AR [ T D0RG! SET MG BTRE.
v s e e Tt o st L Lagrargn, Wieret o d apors o b m e ‘s atr o e et
e suIsGna o Mg A (it e St @i EsINEAT bl e 1t bl Qe e |
T T [ T TS Py D P —
e i G KTTENMEN | L eileerarece o v Rrseves st oe s ssrmmness & 14 Sneardis. o LN o redthesd istars o e om
i il G Wlinbace i caein-walaaiiel § b RSt 50 1o - U MBS, & (LSS O e, sy e &0
& g T Anatantcn A p . ey e
it (Ll 10 eiCaded i i e (n e efiedie.
P — [ Taelf ifuelitaion ]
Tt o

s can datitesers fasioin. manc dindiaues o stres memibees ci-dewao

o Fromem B

Do o
PUIF)  nelsange AR prabopec

L} L] Fidfiied eidwitla)
e & i

r o puidn T staation

00 e o0 w0 reutTent 0 e 50 0n bulstie Gt GHTe SLAIIRODN P48 Conete & Vi pracn
b e S 8 STt e 0 0.

[ T ree ey pa—

o thrvim— e W s Lz g, vvensmmmn o eriuzsbenn prgedu (e f Viormatien = s Praradiom o
s i BN G cacs . el o s o
P " . u y
'
4 tyas g bebrsii e practant s 16 (s 5 v acPsSsen oSS LUK e L e e S
M L Sigraties o [ piemm
1 s D e VY ) [0 T
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Editer un bulletin d’adhésion pré rempli

Pour le renouvellement d’'un adhérent déja enregistré dans Filéo ou pour I'inscription d’'un nouvel adhérent pour
lequel vous avez déja renseigné les informations dans Filéo, vous pouvez éditer un bulletin d’adhésion pré rempli.
L'adhérent n'aura qu’a corriger les informations qui ont changées et signer.

1.

V2 — 08 mars 2013

Cliquez sur le menu Adhésions du menu
horizontal puis cliquez sur Annuaire des
adhérents

Recherchez ensuite le ou les adhérents
dont vous souhaitez renouveler I'adhésion
en cliquant sur longlet filtre et en
renseignant les critéres pertinents pour
votre recherche (Nom, activité, etc....)

Cliquez ensuite sur le nom de I'adhérent
pour qui vous voulez imprimer un bulletin
pré rempli

Au bas de la fiche adhérent, dans la
rubrigue Action possible, cliquez sur
Imprimer un bulletin d’adhésion

A noter : Vous retrouverez également cette
fonctionnalité dans I'annuaire des
adhérents en cliquant sur puis
Imprimer un bulletin d’adhésion . Editer
le bulletin pré rempli via I'annuaire des
adhérents vous permet de ne pas rentrer
dans la fiche adhérent.

e
FESEARTION LD LAERARGE 1/lea lagrange

D'ADHESION

Filéo —

Annuaire des adhérents

oser.ultm Filire Expart
Les ran puwellements seqont «iTectis 3 L dite subaote 7
Emotags de f 4 2ad

ICAIE Am i IS4} i b 081579 bk i 5500 &
1 PSIW Paris FRANCE fhdbeésdon
indd i)

Junaul v 450500

190 e dés

i et aege oy

UNCHMRED [ angai| DNS4T) né e 408 1970

THr Pynlie - 40 0

1 rem du ls marmbare 77538 Emmeindids FRANCE

JOUVE Amelie (105147)

Informations Générales
e
150 run dem puksaariers TR Pk

wrn prksrlissigrangs. o

Adhésion "Fédération Léo Lagrange™
O (002013 gu SHR2TH

Tenrk 3cus

[E-E

Action Possible

= RETEUR

e de gestion des adhérents Léo Lagrange

Annuaire des adhérents

oh.wm Fifires.  Export

Lan ranswslenients seront sffsctfa b b detw dusarke |

Efichags g 10 1 oer 1

rracts o bt e Utilisstes ABIILLEMLINO B0

Ratfisn =
Lagrargt
_FLL_- Fadgatian L setinn v
Lugrargs

Adhésions

B Foussdies aghdcian:

B Anvasre i wpanis o
@ tmpnrt e aghdrian

& inprscton, der pibdckon
Supprimer la

parsonng

1 SOPPFIMAT: L PO

Desactiver ladhérent

3 nesacTiveR Lamsri

i O dndicoonmsinr

T ARAIC - SOL00 0 EE
e
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INSCRIPTION DES ADHERENTS DE SON
ASSOCIATION

Afin de faire adhérer vos adhérents a la Fédération, vous allez devoir saisir toutes les informations les concernant
en cliquant sur le menu Adhésions du menu horizontal puis cliquez sur Nouvelles adhésions.

Ensuite laissez-vous guider !

4

FILEO +

L’inscription de tous vos adhérents est un véritable enjeu pour que Filéo devienne un outil de gestion
efficace et simplifiant la vie de votre association. Toutes les fonctionnalités qui vous sont proposées
localement (le suivi des réglements, I'édition de listings par activité, la possibilité de préparer des
mailings ou du publipostage pour tout ou partie de vos adhérents, etc...) prendront tout leur intérét si
vous saisissez l'intégralité de vos adhérents dans Flléo.

Par ailleurs, en cas de sinistre (dommage corporel ou dégat matériel), la MAIF, auprés de qui nous
avons souscrit le contrat réservé aux associations adhérentes, se réserve le droit de contrdler
I'adhésion des personnes concernées. Veillez donc a bien saisir tous vos adhérents dans Filéo.

\

J

Paramétrer les informations adhérents gue vous souhaitez spécifiquement conserver

Suivant vos besoins, Filéo peut aussi vous permettre de collecter des informations spécifiques sur vos adhérents
(par exemple : niveau de pratique d’'une activité sportive, date de la premiére adhésion, etc...).

Pour ce faire, vous pouvez insérer des lignes supplémentaires dans le formulaire qui est a remplir au moment de la

saisie d’'un adhérent.

Pour rajouter une demande d'infos dans la fiche
adhérent :

1. Cliquez sur le menu Accueil du menu
horizontal puis cliquez sur Configuration

2. Choisissez le type d’'information

concernant vos adhérents que vous

voulez conserver dans la base de

données de Filéo (du texte, des chiffres,

des dates)

3. Entrez le texte qui introduira le champ en
question dans la fiche adhérent

4. Veillez a bien cocher les champs que vous
souhaitez voir apparaitre dans I'écran de
saisie de vos adhérents

5. Cliquez sur ENREGISTRER

v VALIDER

puis

aprés le message de

confirmation

V2 — 08 mars 2013

Filéo —
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_

Cannecis s lant que Jeff AMINET

champs personnalisés

vy sdaranis

s wvez il la pruilite ds coefigurar den chamg 1pesHigy

Accueil

Loue i apparafirant dans bes diféramis doran il aqua Sa bes Foersilaires assochie

& Mon conpts
Fouir activer un chamg, coches ne case Comespondant s troe de donndes & conservar ef précieer lo leil du

chamnj. M Confipursiion
Conserver du texte
Conserver des chiffres
Conserver des dates
ﬂ ENREGISTRER
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6. Vous retrouvez vos demandes d'infos et EALLRG
les «réponses» dans les écrans

A ik

. | Mon précis
concernés (notamment dans la fiche Mt
adhérent) L i-;| tuwe sur sole
L Bazket adultes
Date ] Obligataire pour les sportifs pratiguants
Hombre danndes da
Date de la pramigre -
o ENREGISTRER cfjs ERREGISTRER ET AJOUTER UN NOUVEL ADHERENT 9€ ANNULER

Vérifications des infos concernant votre association

Avant de saisir les informations concernant vos adhérents, vérifiez que tous vos tarifs et activités sont bien
renseignés sur cette page. Si vous devez ajouter une activité ou un tarif, référez vous a la rubrique Gestion de
son association

Saisie d’une adhésion N, Lo . ammn, g

_ onimalziie

1. Commencez par saisir le nom, prénom et
date de naissance de I'adhérent que vous
souhaitez ajouter

2. Lors de la saisie d'un nouvel adhérent,
Filéo recherche si cette personne n'a pas i
déja été adhérente une saison antérieure  Typesdadhésion/

1 - Verificatio

3 - Saisie d'une adhésion

a votre structure ou a toute autre o

association adhérente de la Fédération evdsizn tumilite ¢ Adbaston Tl 3 34008
Léo Lagrange. Si c’est le cas, Filéo vOUS  Activités proposées = o siouTER
propose de réimporter sa fiche. Cela évite et ) Bt e

la création de doublon et accélére la sl

Aty plast, [nisiry crved | Painbors wr soie

procédure de création d’adhérent 2 - Coupon d'adhésion

Ly frviy v tarifi Wt s fhefte & jour, vous poewes dies inn sbiteni un

coupon d sdhation bepe & remetire @ vos sdherents.

Coum<i devronk evnilbe vn ey restituer conplstey afin g vouy paishes 4

Lgtape submnbe g ssile de vos sdhazion.

* A FAIRE

Connectd en tant gqus Juff JIMERET i Man cmpte @ Se déssonecier

_ Erehircher

3. Dans le cas d'un nouvel adhérent, la
recherche de doublon s'avere
infructueuse, cliquez sur Ajouter

Identification de I'adhérent

Mo msons browe BICUNE PETSORNE COTTESHONdSNt & w5 critdres de rechavche, Wous poivez oréer cetts nowlis peranne & Dakde S Bowrtan ol -dessous atun
nowesay fumEro de Boence lul sera attribue

ANMULER ol AJOUTER
b i
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4. Remplissez ensuite toutes les e e e weR [ —
coordonnées de I'adhérent :

5. Indiquez le tarif d’adhésion de la personne
que vous ajoutez : .

6. Renseignez ensuite sa date d’adhésion Saisie de I'adhérent

Len champn marquas * sant obbgatoke

7. Indiquez si I'adhérent en question vous a

déjél réglé sa cotisation Infarmations de |'adhérent
Liste des ayants droit, uniquement en cas de cotisation familiale [P
8. Sl I'adhérent a choisi de ne pas adhérer a ... weims e siim -

I'Association Léo Lagrange de défense -

des consommateurs (ALLDC)* et donc de o

renoncer aux services de notre iwtien

association agréée, cochez la case e de nsbuance (o mayont

correspondante

9. Cochez ensuite la ou les activités
pratiquées par votre adhérent

10. Précisez ensuite si l'adhérent est un B
bénévole et/ou un administrateur de votre il (T
association (sportive ou non) et si il est
licencié dans une autre fédération

11. Pour finir, indiquez la date du certificat
médical, certificat obligatoire pour la
délivrance d'une adhésion aux sportifs S
pratiquants Hsos

12. Si vous avez configuré votre espace pour
stocker des données supplémentaires sur
vos adhérents (cf.la rubrique Conserver
des infos supplémentaires sur les i
adhérents de votre association-p.12), c'est Heanclé duns
a la fin de ce formulaire que ces champs '
spécifiques apparaitront

s s o ow
¥

= 408381 {iblgainre poor les sportifs pratiguanis

13. Si votre adhérent a pris une adhésion
familiale, c’est a la fin de ce formulaire que
vous devrez rentrer les informations
concernant les autres ayants droit de
'adhésion (Nom, Prénom, Sexe, Date de
naissance et Activité pratiquée

o EHREGESTRER e ENREGISTRER ET AJOUTER UN NOUVEL ABHERENT 3K AHNULER

14. Validez Il'adhésion en cliqguant sur le
bouton ENREGISTRER ou sur
ENREGISTRER ET AJOUTER UN
NOUVEL ADHERENT.

Si un champ dont le remplissage est obligatoire n’est pas rempli ou si son contenu est erroné, I'adhésion ne sera
pas validée et les champs concernés seront surlignés de rouge et accompagnés d’'un message d’erreur.

s N

* | 'Association Léo Lagrange pour la Défense des Consommateurs (ALLDC)

A moins de renoncer aux services de I'’Association Léo Lagrange de Défense des Consommateurs, chaque adhérent peut
bénéficier d’'une orientation et de conseils de juristes en cas de litiges de la vie quotidienne (problémes concernant des

contrats de téléphonie, d’accés internet, d'électricité, etc...).

Par ailleurs, I'ALLDC organise des formations pour les bénévoles des associations qui souhaitent mettre en place des

activités liées a la défense des consommateurs. J

& >
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Renouveler I'adhésion d’'un ancien adhérent

Vous pouvez renouveler I'adhésion d’'un adhérent (anciennement adhérent chez vous) avec une procédure qui
vous évitera de ressaisir toutes les infos le concernant. Vous aurez juste a vérifier ses informations personnelles
et a le rattacher a une ou plusieurs activités.

5. Pour renouveler un adhérent de votre
association, cliguez sur le menu

<l
Adhésions  du menu horizontal puis JQ&E\D’ s

cliguez sur Annuaire des adhérents

Comnachi an tant g ofi AVEHEE ¥ fansomoin F Se diconnecter

SEPACA g0 gEATiDn duy adhrentE Lo

6. Recherchez ensuite le ou les
adhérents dont vous souhaitez Annusire desadherents
renouveler I'adhésion en cliquant sur @ Reninses i
'onglet filtre et en renseignant €S ..o aw s = o
criteres  pertinents  pour  votre
recherche (Nom, activité, etc....)

Expart

Alfichoge e 1 b2 4 §

AFZEHE Dot 58] me b TP -1 Adbwsion asbabi - SL00E TEI0 - Lamcluks

7. Lorsque vous voyez l'adhérent a
renouveler dans 'annuaire,
renseignez la date de renouvellement
(ce sera sa nouvelle date d’adhésion)

571 mé b G813 110 - Lecli

T8 Chales g b IrO . S0

8. Cliquez ensuite sur le bouton [A9ife]y et
sélectionnez Renouveler

9. Vous avez un message de
confirmation, cliquez sur

V VALIDER

L'adhésion est renouvelée !
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Inscription des adhérents en important un fichier Excel (CSV)

Si vous préférez opter pour la saisie de vos adhérents dans un fichier Excel, Filéo le permet. Pour ce faire, il faut
respecter un format pour la feuille Excel a importer.

f R
FILEO +

Cette fonctionnalité vous sera trés utile si vous avez déja un logiciel de gestion de
vos adhérents (ou une feuille Excel). Une fois que vous aurez extrait les données
depuis votre base, vous n'aurez qu'a remettre le fichier en forme et « importer »

vos adhérents dans Filéo. Vous n'aurez donc pas a saisir plusieurs fois les
informations concernant vos adhérents.

\S 4

1. Avant tout, il est impératif que vous ayez bien mis a jour la liste des tarifs et des activités que vous
proposez au sein de votre association (cf. Gestion de son association)

2. Ensuite, cliquez sur le menu Adhésions du menu horizontal puis cliquez sur Import des adhésions

3. Cliquez sur Telecharger le fichier de saisie

Canmec i ery tand que Jofl RMEWEZ Vi Moo compts @ Se décoanecter

I T

Import d'adhé

\* TELECHARGER LE FICHIER DE SAISIE
De guoi s'agit-il 7

Limport dadhision voun parmet de saivlr ves adivésions dany un fickier

t2i2 chargeable puis dimportar =t &

worun ensenble dadhdsion: 2
rapidemment en fournézsant ce fichier remoll.

Ramplisiaz ca fichier sn inscrivant "ol dans e colonnes de

arifs @t Swcthdtdi qul concarmant volre adhdrenl.

A poter que vous ne dewez pas déplacer les colontes, ou en

;
A vérifier avant de ['utiliser rajouter de nouvelles, votre saisie serait alars inutiisable
Le fichder telechargeable comporte Pensamble des acthdies et des tardfs que

voul proposel sussl véeflax praalsblement sur b fiche de vobre ascociation

que ceux civant bien ranssigss st a jour, 3 Enregistres veire fchiee dans lo format C5Y.

Si vous étes préts, suivez les étapes...

| Auewn Aehiar chall
4 Choesiszaz un bchise

0 VERIFIER LES ADHERENTS

4. A Tlaide d’Excel, ouvrez le fichier téléchargé et remplissez le avec les informations concernant vos
adhérents. Inscrivez "oui" dans les colonnes de tarifs et d'activités qui concernent votre adhérent.
Notez bien que vous ne devez pas déplacer les colonnes, ou en rajouter de nouvelles, votre saisie
serait alors inutilisable

Sexe (H/F)  MNom Prénom N” Adhérent | Date de Date adhésion |Adhesion enfant (ouifnan) Adhesion adulte {ouifnon) |Adhesion famille aa) Mon précisé  Sans activité  Basket 5-3 ans Peinture sur soie Basket adultes
I CAILLOT Mlax 05/01 ®» 05/09/2012 oui ™2 oui
F SONNET Catherine 0801 _ 060972012 oui 12 oui
F POLAK Dominigue 07/m I 07./08/2012 oui 2 oui
M CLARISSE  Karim 0504 08/09/2012 oui 012 oui
F HABY fatima 0501 09/09/2012 oui I 012 oui
L} L}
1 1

5. Sauvegardez votre fichier au format .csv a un emplacement ou vous pourrez le retrouver facilement
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Canmmetb un bark gy

6. Revenez sur Filéo, cliquez sur Choisissez
un fichier et sélectionnez le fichier .csv [T SRS
que vous venez d’enregistrer

7. Vous arrivez sur I'écran de vérification et mport dadhésions
d’ajustement de votre import d’adhésions .
5 adhesiom détectess
8. Si des erreurs sont détectées, elles 2 RR
apparaissent en rouge. Vous pouvez les
corriger soit dans le fichier .csv (puis

reprendre la procédure d'import a I'étape Adhésions detecties | Ajustor le fichier
n°6) soit en cliquant sur I'onglet Ajuster le i e
fichier et modifier directement les  *™= e et Blienatiin_(pareniel A
. . , CALLOT Max 3 rum alesis leaud TEIZ0 LA VERREFE France dhasion Cartifizat du 01 Bashat &9
informations sur les adhérents [— T mar
né be 05-01-1570) & partir die 05-08-
abolifres fr anz i
9. Une fois que les éventuelles erreurs ont ot e 2 e it o 5T NS 5T e it G susa
été corrigées, cliquez sur Importer les X b n 0150 . i ‘
adhésions valides e : i
POLAK Dol rigues rug d# I3 bolsers appt I rdsidencs La boisere TV00 MAGHT  Adharion sdulte CartFoat du 03 Baskst
| 1 LE HOWGFE France ok ey w1z dultes
. hie e 07.01-1370 B2 A567 B8 A partir du 0706
10. Un message vous informe du bon e
. . abcireefr
traitement de votre import _ o — _
CLARBEE Karim le perron 42300 SOUCE France Adhesion adufte Cartifoat du (4 Bashat
] 1 MOAsETE fodieten) a2 [T
. i b DE0-15T) & partir by (608
11. Vous pouvez maintenant retrouver les sbelran i Wiz
agﬂgrents importés dans l'annuaire des — fm e e i
adhérents A e 4 5
shefrrer fr amzn
il WMPORTER LES 5 ADHESIONS VALIDES K ANHFILER
Modifier les coordonnées d’'un adhérent
1. Pour modifier les coordonnées d'un e a . Eemwtesssee T —
adhérent, il vous faut accéder a sa fiche ke (vt ] fecherche |
d’adhésion. Pour ce faire vous avez 2
moyens :

- entrez le nom de l'adhérent dans le
moteur de recherche et cliguez sur
ladhérent dont les coordonnées sont a BOZZINI Morgan (101107)

modifier _
- cliquez sur le menu Adhésions du menu  Informations Générales = et
horizontal puis sur Annuaire des e R P
adhérents , recherchez ensuite I'adhérent PR i W MG e PR Al e —
dont vous souhaitez modifier les el e 1 knprt do i
coordonnées en cliquant sur [l'onglet R AT 8 eson dex cksons
Filtres et en renseignant les Criteres . .o i w Supprimer la
ertinents pour votre recherche L -
P P M Modification de BOZZINI Morgan -
2. Cliquez sur Modifier a droite du titre ksl
Informations générales =
oz (7] SUPPALNER L& BERECINNT
Dnte de naissance = W-18-1984
Bersonnelle Desactiver ladherent
3. Complétez ou corrigez les coordonnées
de I'adhérent e
. VALIDER .
4. Cliquez sur v pour enregistrer o[ J 3¢ Dt UioRe
vos modifications Foines 3|
x margsabozmminilyabog. com
T _ 1 Ad &1 05 1%
ta e 1T 3456 78

/ VALIDER L ANNULER

V2 — 08 mars 2013 Filéo — Manuel d'utilisation Page 18 /25



Modifier les autres informations et les activités pratiguées par un adhérent

1. Pour modifier les autres informations et/ou

les activités d’'un adhérent, il vous faut ] Eamnects o g 5ot AMEAET & toncomotn O S lismester
accéder a sa fiche dadhésion. Pour ce e, il G [ i ] echerche |

faire vous avez 2 moyens :
- entrez le nom de l'adhérent dans le B hes De AR tas R ceat LA Ledranie
moteur de recherche et cliguez sur
l'adhérent dont les coordonnées sont a

modifier BOZZINI Morgan (101107)
- cliquez sur le menu Adhésions du menu _
horizontal, cliquez sur Annuaire des  Informations Générales 3

[0 tvussive des adnerenis

B Houeeler shasiom

adhérents , recherchez ensuite I'adhérent i o e GH1O1364
dont vous souhaitez renouveler I'adhésion UGRS3
en cliquant sur l'onglet Filtres et en
renseignant les critéres pertinents pour

] teouatrs des apanis droits
@ bvgort des sdbdniom

& impression des adhéslon:

votre recherche, puis cliguez  sSur i s Supprimer la
ladhérent dont les cordonnées sont @  sdnasion "Lésclub” | persanne
modifier S :

2. Cliquez sur a droite du titre :
Adhésion — Nom de votre association et e

3. Complétez ou corrigez les informations
sur l'adhésion ou les activitées de

'adhérent
. VALIDER .
4' Cllquez sur v pour enregIStrer SRR AL DR x DESACTIVER L'ADHERENT
vos modifications &= reToun

L'annuaire des adhérents

. - . . . A i dhérent
Pour accéder a l'annuaire des adhérents, cliquez RRGNre den Acivrents

sur le menu Adhésions du menu horizontal puis Qresian Filres
cliguez sur Annuaire des adhérents

Par défaut, I'annuaire vous propose la liste de tous
vos adhérents dont I'adhésion est valide. Vous
pouvez ensuite afficher les adhérents suivant
plusieurs critéres (pour préparer un export, par
exemple) qui sont renseignables dans l'onglet
Filtres.

Voici les différents filtres applicables a I'annuaire / -
des adhérents. ==

r A\
FILEO +

Dans l'onglet Filtres (dans les différents annuaires),

le bouton REINITIALISER LES FILTRES permet
d’effacer les critéres sélectionnés au tri précédent. }\‘\)
AN

o o WALDER P REINTIALEER L FILTRES

L'annuaire des ayants droit

C’est I'annuaire qui répertorie les personnes qui
sont rattachées & une adhésion familiale. |l
fonctionne comme 'annuaire des adhérents (filtres
et exports).
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Editer des listings d’adhérents, des listes d’adresses mails et des étiquettes

Une fois que vous aurez configuré I'affichage dans
I’Annuaire des adhérents suivant les criteres que
vous souhaitez (a l'aide des filtres), vous pourrez
extraire les données les concernant de plusieurs
facons, en cliquant sur I'onglet Export :

Comectil wn funk gran. JufF AMENET 0 Manconpty o Saddcpnnnsie

espace de gestion des sdhérente Léo Lagrange

e créer des listings (pdf ou csv)

1. Sélectionnez d'abord le type d’export que
vous souhaitez générer: un fichier au

Annuaire des adherents

format PDF ou un fichier au format CSV N Remiens Ty Expar:

(Excel) i plies epsche " lJ:.I.: des 'r.:u|l1'. ..:.l.cu deghe elffdantas larmes progosid if dusscis
2. Cochez ensuite les types d’'infos que vous C—

désirez faire apparaitre dans votre export. %o

Attention, pour la bonne lecture d'un
listing au format pdf, le nombre de champs -
maximal est de 9; pas de limites pour
I'export en CSV

; VALIDER . v
3. Cliquez sur L4 ) 2
4. Une fenétre apparait, cliquez sur
TELECHARGER pour afficher le fichier Brss

pdf ou pour télécharger le fichier CSV
(selon votre choix)

5. Pour le pdf, vous pouvez ensuite imprimer
(clic droit puis Imprimer) ou enregistrer ce
document pour un envoi par mail ou une
impression ultérieure (clic droit puis
Enregistrer sous)

TREEREEE

6. Pour le CSV, vous pouvez le mettre en
page et traiter les données sous Excel

puis I'enregistrer
V WALIDER

e créer des listes d'adresses mails pour préparer un mailing

Annuaire des adhérents

R Filtras Export
1. Dans Export, cochez Exporter des °
. . . 4 pOUWET e 2 bste des resultat actued sous les diffdrentes fonnes proposs s dessous
adresses e-malils  puis cliguez sur -
o VALIDER bl el

o VALIDER
2. Laliste des adresses mails des adhérents
visibles dans I'annuaire apparait
Liste des e-mails
3. A l'aide de la souris, sélectionnez cette
liste, cliquez sur le bouton droit de votre
souris et sélectionnez Copier

4. Allez coller la sélection ainsi copiée dans

le champ « destinataire » du courriel que
vous désirez envoyer a ces adhérents
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e créer des étiquettes pour préparer I'envoi de courriers postaux

Connucti en tant qu el JAFKET o Mancoopts @ Sy dsconnacie

1. Dans Export, cochez Exporter des
etiquettes ,  définissez  les  options [ e R pER T
correspondant aux planches d'étiquettes
que vous utilisez puis cliguez sur

v VALIDER

Annuaire des adhérents

o Rezultats Filtres Export

Vaus poues sxporier b $ons des résltat scoeel sous les diferentes formes propase 5 dessaus

2. Une fenétre apparait, cliguez sur
TELECHARGER pour afficher le fichier o
pdf contenant vos étiquettes ® Export

Définisser les opiiomn

3. Vous pouvez ensuite imprimer (clic droit e e
puis Imprimer) ou enregistrer ce document ™ e
pour une impression ultérieure (clic droit . -
puis Enregistrer sous) W v ol st L1

Ajouter tes bordurss 4= ceflules

Espace anbre by colonnes s 1 e Eipace sntre b lignes | 0 mm

o VALIDER

Editer ou imprimer une attestation d’adhésion

L'attestation d’adhésion est un document que vous pourrez éditer (pour un envoi par mail ou pour une impression)
pour chacun de vos adhérents. Elle fera office de carte d’adhérent provisoire si vous avez choisi de faire imprimer
des cartes d’'adhérents par la FLL, ou servira de carte définitive si vous avez choisi ne pas faire imprimer de cartes
d'adhérents par la FLL.

1. Cliquez sur le menu Adhésions du menu T T TR i B N, 0 S b
horizontal, cliguez sur Annuaire des s A CEETT
adhérents , recherchez ensuite I'adhérent 7
dont vous souhaitez éditer [l'attestation
d'adhésion en cliquant sur I'onglet Filtres
et en renseignant les critéres pertinents  annuaire des adhérents
pour votre recherche

®spaCE fu gEstion dey

o Risultats ~ Pilres Export

s rencgrlimaris serid affec iy § s dubs sebanie | 7

2. Cliquez sur le bouton en face du
nom de [ladhérent et sélectionner sl

Imprimer duplicata e o e s s IO B L
hogwe 191200

3. Une fenétre contenant le duplicata  ‘tomermoeeswes et okl e
s'affiche ; enregistrer ou imprimer le

document créé avec l'aide du menu QUi o i s
s'affiche en bas a droite (ou en faisant un s isiws
clic droit puis enregistrer sous/imprimer)

A noter: vous pouvez aussi éditer I'attestation
d'un adhérent depuis sa fiche adhérent
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ANNUAIRE DES STRUCTURES

L’annuaire des structures vous permet d’avoir une visibilité sur I'ensemble des structures Léo Lagrange. Il vous
permettra de connaitre et d’éventuellement contacter des associations que vous choisirez selon leurs activités ou
le territoire ou ils oeuvrent. . " i il

_

1. Pour accéder a I'annuaire des structures,,
cliguez sur le menu Structure du menu
horizontal puis cliguez sur Annuaire des
structures

tion des adhérants Léo La ] e [agrange

res

@ Resultats  Filires  Export Structures

i Fiche daomi structurs

Sffigrape g 1 & 10 pur 4
e k92 -' nm B dnnuirm des strocteres

Csrwantisrs eurriorlil
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2. Cliquez ensuite sur l'onglet Filtres pour
appllquer VOS Crltéres d’afflchage espace de gestion des ents Léo Lagrenge

3. Une fois vos filtres paramétrés, cliquez sur
o VALIDER

Annuaire des structures

@e._....ne.-. Filires Expori Structures

B Fiche de ma structuee

4. Vous revenez sur la premiére page de ivi [T e
'annuaire. Seules les structures e i
correspondant aux criteres sélectionnés
sont affichées.

A\ sivous voulez faire un nouveau tri, n'oubliez A

pas de réinitialiser les filtres avant d’en appliquer

de nouveaux. *
/ VALIDER x REIMITIALISER LES FILTRES
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SUIVI DU REGLEMENT DES COTISATIONS

Grace a Filéo, vous pourrez faire le suivi du réglement des cotisations au sein de votre association.
Pour chaque adhésion, vous avez la possibilité d’indiquer si la cotisation correspondante a été réglée ou non.

Enregistrer le reglement de la cotisation d’'un adhérent

Pour enregistrer le réglement de la cotisation d'un
de vos adhérents, plusieurs moyens sont a votre
disposition :

* Dés la saisie d'une adhésion, vous
pouvez cocher la case correspondant
au reglement de la cotisation

e Dans l'annuaire des adhérents, vous
pouvez cliquer sur en face de
'adhérent concerné puis cliquer sur
Passer I'adhésion en réglée

e Dans les Etats financiers (dans le
menu horizontal), cliquez sur Suivi
des reglements , puis cliquez sur
en face de I'adhérent concerné
puis cliquer sur Passer l'adhésion en
réglée

Suivre le reglement des cotisations de ses
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adhérents

Pour avoir une vision des reglements des
cotisations de vos adhérents, cliquez sur Etats
financiers dans le menu horizontal, cliquez
ensuite sur Suivi des reglements

Vous avez alors une vision graphique et chiffrée
de I'état des réglements suivant les critéres et la
période que vous aurez choisis via les Filtres

Vous pourrez par exemple, avec le filtre Réglé
O/N, afficher tous vos adhérents qui n'ont pas
réglé leur cotisation et vous pourrez ainsi
facilement les relancer (idem via I'Annuaire des
adhérents puis Export)
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STATISTIQUES SUR LES ADHERENTS DE SON
ASSOCIATION

Pour accéder aux statistiques sur les adhérents de votre association (et éventuellement ceux des associations qui y
sont rattachées), cliquez sur Statistiques puis Statistiques des adhérents  dans le menu horizontal.

Vous avez alors acces a différents tableaux (Pyramide des ages, typologie de vos adhérents, répartition par
activités, évolution du nombre d'adhésion sur I'année, etc...) qui vous serviront autant a mieux cerner les profils de
vos adhérents qu’a établir vos différentes démarches administratives ou demandes de subventions auprés des
institutions et collectivités.

La encore, I'onglet Filtres vous permettra de paramétrer les statistiques que vous voulez afficher.
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