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1. INTRODUCTION

Prérequis

FRANCE
RUGBY

Seules les personnes possédant le droit G_DTN peuvent saisir les formations et diplomes, et les
modifier.

Les types de diplomes doivent étre fournis en amont par la DTN, afin qu’ils puissent étre créés
par le support Oval-e, ainsi que les noms des Unités de Formation qui les constituent.
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2. PREPARER UN DIPLOME

FRANCE
RUGBY

Les informations ci-dessous doivent étre fournies a la FFR, qui pourra créer un nouveau libellé de
dipldme, ainsi que les Unités de Formation qui le composent :

- Type de diplome (Brevet) ;

- Groupe de personnes concernées (Joueurs, Entraineurs, etc) ;
- S’il est recyclable ou non;

- Durée de validité du diplome ;

- Nom du diplome ;

- Code du dipléme .
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3. CREER UNE FORMATION

Le module « Formation »

307
q @’VAL-e L2 ia STRUCTURES ¥  compeTITIoONs W AFFLIEs &l

. PROCEDURES
FFR RECETTE WEBNET
& / Accueil Pefsonnes
Aggnts
l L]
Page d'accueil Oval-e 2 N

A accuen  sastructures - arriLiaTion €  sfastructures-Fusion @)  sla Formations
) . 2e% =8k

W compETiTioNs W COMPETITIONS - TERRAINS & VALIDATION JOUER DEUX CLUBS ‘% DENJEMIDE JOUER DEUX CLUBS

L/ o . [

%8 DEMANDE DELEGATION QUALITE & DISCIPLINE - SUSPENSIONS  Sal AGENTS a8 FDMD
Formations

W personnes @ acents Il commotions T FORMATIONS
I| + Créer une formation | I
SAISON NUMERD DIPLOME PREPARE DATE DEBUT DATE FIN NB HEURES NB PARTICIPANTS TYPE
2019-2020
2019-2020 2019202040001FOR BEES 2 RUGEY 01/07/2009 047082019 1] 0 Diplome Actions =
2019-2020 2019202040002F0R BEES 2* RUGBY 01/07/2019 04/08/2019 0 1 Diplome Actions =
1 20 articles par page Afficher les items 1 -2 de 2

Sa®
= DESIGNATIONS

FRANCE
RUGBY

B coMPTABILITE

BONJOUR, ADMIN SUPER !
FFR

D ‘VALIDATION @ ‘DEMANDES @

ol r » '3
=" VALIDATION DELEGATION QUALITE

Dans le bandeau de haut de
page, passer la souris sur

« Affiliés », puis cliguer sur
« Formations » et « Créer
une formation ».
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3. CREER UNE FORMATION

La fiche signalétique

Les informations saisies sur la fiche
signalétique forment le « socle » du
processus de gestion de la formation .

La Ligue organisatrice est
automatiquement positionnée, en
fonction des droits de |la personne
saisissant la formation.

Les informations du Contact apparaitront
sur la convocation pour faciliter la
communication. Cette personne doit étre
affiliée, sa recherche se fait par

« nom,prénom ».

Le Centre de Formation n’est pas
nécessairement le lieu ou auront lieu
toutes les journées de formation.
'adresse peut étre géocodée.

Nouvelle formation

FICHE SIGNALETIQUE

SAISON *

LIGUE ORGANISATRICE *
DIPLOME PREPARE *
TYPE DE FORMATION *
DATE DE DEBUT

DATE DEFIN

CONTACT *
CENTRE DE FORMATION *

ETAGE - ESCALIER -
APPARTEMENT

IMMEUBLE - BAT. - RESIDENCE

NUMERO ET LIBELLE DE VOIE *

LIEU-DIT OU BOITE POSTALE

ENREGISTRER

CODE POSTAL *
CODE INSEE
LOCALITE *

PAYS *

Adresse

FRANCE
RUGBY
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3. CREER UNE FORMATION

Définir un programme de formation

Une fois la fiche créée,
de nouveaux onglets
apparaissent en haut
de la formation.

Le programme permet
d’articuler les
différentes UF et
sessions.

Il est également
possible d’ajouter des
documents a la
convocation.

. FFR

# / Affilies / Formations /

&VA L - e ?110; s STRUCTURES

RECETTE WEBNET

Formation

Formation (2019203040003FOR)

FICHE SIGNALETIQUE

[FORMATION] DIPLOME

LIGUE ORGANISATRICE
CENTRE DE FORMATION
TYPE

DATE DE DEBUT

DATE DE FIN

-—
== PROGRAMME

EEI DOCUMENTS @ RAPPORTS

N

FFR (3040F) CONTACT
Centre National de Rugby

Dipléme

01102019

®  COMPETITIONS W AFFILIES &6 PROCEDURES [  COMPTABILITE

3-5 rue Jean de Montaigu

FRANCE
RUGBY

@ = O

BONJOUR, ADMIN SUPER |
FFR

ACTIONS ~

VINCENT RODIONOFF
0169636594

zz_ffr_ovale@webnet.fr

Pas de géocodage %

91463 MARCOUSSIS
CODE INSEE : 91463

04/10/2019

EMAIL :

TELEPHONE PROFESSIONNEL :

TELECOPIE :

Calendrier de la formation

SESSION DATE DEBUT DATE FIN

0 20

NE HEURES

lignes par page

NB PARTICIPANTS

FORMATEUR / CONTACT

Aucun enregistrement 2 afficher,
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3. CREER UNE FORMATION

Définir un programme de formation FRANCE

RUGBY

La création de session se fait en cliquant sur le bouton correspondant en haut a droite.

Programme

+ Ajouter une session

UNITE DE FORMATION SESSION NOM DATE DE DEBUT DATE DE HN NOMBRE D'HEURES FORMATEUR

MACARIE _
UF1 TUTO FORMATION 07/04/2020 07/04/2020 5 ELISE Actions ~

Les libellés des UF ne peuvent pas étre modifié, ils sont pré-enregistrés par la FFR.
Il est possible d’ajouter plusieurs fois la méme Unité de Formation, dans le cas ou les sessions
ont lieu a différents endroits, ou différentes dates.
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3. CREER UNE FORMATION

Définir un programme de formation

Ur2 TUTO FINAL 09/04/2020 09/04/2020
UF1 TUTO FORMATION 07/04/2020 07/04/2020
UF1 TUTO PARTICIPANTS 07/04/2020 07/04/2020

Edition de I'adresse d'une session de formation

SESSION

UNITE DE
FORMATION

DATE DE DEBUT
DATE DE FIN
NOMBRE D'HEURES
FORMATEUR

ETAGE - ESCALIER -
APPARTEMENT

IMMEUBLE - BAT. -
RESIDENCE

NUMERO ET
LIBELLE DE VOIE *

LIEU-DIT OU BOITE
POSTALE

CODE POSTAL *
CODE INSEE

LOCALITE *

PAYS *

ENREGISTRER

TUTO FINAL
UF2

09/04/2020
09/04/2020
6

WITKOWSKI REMI

Adresse

3 Avenue Jean de Montaigu

91460

France

FRANCE
RUGBY

WITKOWSKI REMI

MACARIE ELISE (< Editer
& Effacer
MACARIE ELISE
I @ Editer l'adresse I

Si I'adresse de la session differe
de celle du centre de formation, il
est possible de I'éditer
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3. CREER UNE FORMATION

Définir un programme de formation

FRANCE
RUGBY

Le programme de la formation apparait sous forme de calendrier sur la fiche signalétique :

Calendrier de la formation

DATE FIN MNB HEURES NE PARTICIPANTS

SESSION DATE DEBUT
UF1

TUTO FORMATION 07/04/2020

TUTO PARTICIPANTS 07/04/2020
UF2

TUTC PROGRAMME 08/04/2020

TUTO FINAL 09/04/2020

07/04/2020 5 ELISE MACARIE
07/04/2020 ELISE MACARIE
08/04/2020 3 ELISE MACARIE
09/04/2020 6 0 REMI WITKOWSK]
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4. GESTION DES PARTICIPANTS

Ajouter des participants FRANCE

RUGBY

On peut ensuite ajouter les participant-e-s aux sessions depuis 'onglet correspondant :

Formation (2019203040005FOR)

FICHE SIGNALETIQUE == PROGRAMME | 8 pArTICIPANTS | S EPREUVES  (P]DOCUMENTS  [2]RAPPORTS

Participants

‘ Ajouter un participant

PARTICIPANT STRUCTURE TUTO FORMATICN TUTO PARTICIPANTS TUTO PROGRAMME TUTO FINAL ACTION

DOE JENA ENT AS MARCOUSSIS US LIMOURS (4653H) L]

DOE JOHN FFR (3040E) ]

La structure sera automatiquement celle d’affiliation. Dans le cas ou un autre organisme prend en charge la formation (Ligue,
Comité, Club d’accueil, etc), il est possible de modifier ce champ.
Il faut également cocher les sessions auxquelles la personne va participer.

Cela permet ensuite de convoquer la personne.
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4. GESTION DES PARTICIPANTS

Convoquer ERANCE

RUGBY

Le menu déroulant permet de choisir une session. On peut alors convoquer ses participants en cochant la case a gauche de leur
identité. La case du bandeau rouge permet de les convoquer en masse

On peut ensuite savoir s’ils I'ont téléchargée.

Il est possible de les noter « Présent », puis d’indiquer si 'on estime qu’ils I'ont validée.

Suivi des sessions

SELECTION D'UNE SESSION
session UF1 - TUTO FORMATION - 07/04/2020 au 07/04/2020 v
| PARTICIPANT TEL PORTABLE EMAIL CONVOQUE TELECHARGE PRESENT VALIDEE ACTIONS
] DOE JENA elise.macarie@fr.fr Mon Non ] O Actions =
[] DOE JOHN elise macarie®@ffr fr Mon Mon [] L] Actions =
1 20 « | articles par page Afficher les items 1-2de 2

Convoquer les participants sélectionnés
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4. GESTION DES PARTICIPANTS

Convoquer ERANCE
RUGBY

CONVOQUE TELECHARGE PRESENT VALIDEE ACTIONS

Oui Mon |:| |:| | Actions =

Oui Oui [] ] Renvoyer la convocation

& Télécharger la convocation
e e e

L'affilié-e recoit un email I'invitant a télécharger sa Via le bouton « ACTIONS », il est possible
convocation. de renvoyer la convocation par mail, ou

Une fois I'action effectuée, cela modifie I'information de la télécharger.
dans la colonne « TELECHARGE ».
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4. GESTION DES PARTICIPANTS

Convocation

FRANCE
RUGBY

| Participation Journée sécurité - 2019203040005FOR |

JOHN DOE

FFR (2040E)

3 Avenue Jean de Montaigu
91460 Marcoussis

FFR, l2 8 avril 2020

OBJET: Convocation UF1 - TUTO FORMATION

JOHN,

MNous avons le plaisir de vous informer de votre convocation pour participer a la formation suivante :

UF1 - TUTO FORMATION
Elle se tiendra sur un total de 5 heures entre le 07/04,/2020 et |le 07/04/2020, 3 I'adresse indiquée ci-dessous :

Adresse du Centre de Formation =————p 3 Avenue Jean de Montaigu
91460 - Marcoussis

Il est possible d’ajouter des documents
Vous trouverez les détails de votre convocation dans le document ci-joint. : complémentaires, qui apparaitront a la suite

Votre contact pour I'organisation globale de la formation estf CONTACT de la convocation

MNous vous prions de croire, JOHM, & I'expression de nos sentiments sportifs les meilleurs.

[Formareur | TUTORIEL GESTION DES FORMATIONS 17




4. GESTION DES PARTICIPANTS

Convocation FRANCE
RUGBY

L'ajout de documents se fait depuis I'onglet dédié : Formation (201 9203040005FOR)

Vous pouvez ainsi ajouter a la convocation une liste de matériel a

apporter, les conditions d’hébergement, un programme plus =] FICHE SIGNALETIQUE == PROGRAMME @PARTlClPANTs C) EPREUVES I EEIDDCUMENTS I @RAPPORTS
détaillé, etc.

Documents
+—— Ajouter les documents ici
NOM DU DOCUMENT TYPE DATE CREATION
MATERIEL Autre 08/04/2020 Actions =
1 Afficher lesitems 1-1de 1

Définition des annexes de convocations aux sessions de formation

Répartir les documents en
fonction des sessions

—

‘ + Ajouter une annexe

SESSION ANNEXE ORDRE

UF1 - TUTO FORMATION Autre - MATERIEL 32767 | # Editer

X Supprimer
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4. GESTION DES PARTICIPANTS

Epreuves FRANCE

Epreuves

RUGBY

PARTICIPANT ENTRETIEN HISTORIQUE
DOE JENA 10/04/2020 (& Vair Actions =
DOE JOHN 1170472020 (& Vair Actions =

Il est possible de programmer des Epreuves, si I'obtention du diplédme en dépend.
L'historique permet de suivre leur validation.

La validation définitive du diplome doit étre notifiée via

le bouton « ACTIONS ».

Il est également possible de le refuser.
Seule I'impression des diplomes fédéraux est possible : + Valider le dipldme
les diplomes d’état seront envoyés par le ministere en " @ Refuser le diplome
charge des Sports.

& Imprimer le diplome
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