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.  HISTORIQUE DU DOCUMENT

Version Date Commentaire
1.0 Avril 2025 Version initiale

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels. Il n’est pas contractuel. Toute
reproduction etfou distribution de tout ou partie de ce document ou de son contenu a une entité
tierce sont strictement interdites ou sujettes a une autorisation écrite préalable de la fédération des
clubs de la défense. Tous droits réserveés.
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INTRODUCTION

[I- A Définition

l1- B

SYGEMA : « Systéme de Gestion des Manifestations » est un systéme d’information permettant aux
clubs de la FCD de s’inscrire aux manifestations organisées par les ligues ou la FCD et de faire des
demandes de formation individuelle pour leurs adhérents.

Généralités

Dans ce document, le terme « Echelon » désigne le niveau d’organisation : « National » (fédéral) ou

« Régional » (ligue).

Le terme « Univers » désigne les domaines dans lesquels les manifestations sont organisées : Sport,
Culture, Formation.

Les manifestations sont a I'initiative de la FCD ou des ligues, les clubs sont invités a s’y inscrire.

Les formations individuelles sont a I'initiative des clubs qui en font la demande a la FCD, elles ne font
pas partie des manifestations.

II-C  Objectifs du document

Ce manuel est destiné au profil Club.
Il décrit I'ensemble des « fonctionnalités » liées au profil.

[I-D Roles de l'utilisateur

Le Club a pour réles:
- Faire les inscriptions aux manifestations.

- Constituer sa liste de diffusion.

- Consulter ses sociétaires.

- Consulter ses factures.

- Consulter la bibliotheque.

- Faire des demandes de formation individuelle.

- Faire des demandes de remboursement de frais de déplacement.
- Contacter la FCD ou les ligues
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[I-E  Menu utilisateur

- Manifestations
= Manifestations nationales
e Sport
e Culture
e Formation
= Manifestations régionales
e Sport
e Culture
e Formation
- Liste de diffusion
= Centres d'intéréts
= Adresses email
- Lessociétaires
- Facturation
= Avis de prélévement
*  Factures de régularisation

- Bibliotheque
= Sport
=  Culture

*  Formation
= Support
=  Formations individuelles
*  Frais de déplacement
- Formations individuelles
- Frais de déplacement
- Contact
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[I-F  Acces

Deux espaces d’identification sont possibles pour accéder a8 SYGEMA :

A partir du portail SYGECOSI du site de la FCD A partir de SYGEMA
https://www.lafederationdefense.fr/sygecosi/ https://sygema.lafederationdefense.fr/

Em FCI

Pour accéder au portail des systéemes d'information de la FCD,
veuillez vous identifier avec le couple login/mot de passe Pour accéder 3 SYGEMA,
utilisé habituellement pour accéder au module souhaité. veuillez vous identifier

SYGEMA

SYsteme de GEstion
des MAnifestations

Club : Votre n° d'affiliation

Club : Votre n* d'affiliation
Administrateur - Structure - Service - Elu : Votre e-mall

Administrateur - Structure - Service - Elu : Voire e-mail

Votre mot de passe Vatre mot de passe

« Valider

Création ou oubli de votre mot de passe

v VALIDER

Création ou oubli de votre mot de passe

Espace réservé aux clubs, aux ligues et aux administrateurs

Il est également possible de se connecter a SYGEMA depuis la passerelle « SYGECOSI » a partir d'un autre systéme
d’information, exemple depuis SYGEASSUR :

SYOEASSUR S

SYsteme de GEstion
des ASSURances

Cliquer sur le bouton « LES SI FCD » pour faire apparaitre les différents systémes d’information de la FCD ou le
club posséde un compte, ici SYGEMA encadré en rouge.

La bulle rouge sous « LES SI FCD » signale que des actions sont attendues dans les autres Sl.

Les bulles orange signalent les actions attendues pour chaque SI.
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[I-G Accueil SYGECOSI

] @
e DEDBM

# LAFCD -~ NOSCLUBS ~ NOSACTIONS ~ NOS PUBLICATIONS ~ CONTACT

Accueil / SYGECOS]

123-01-1A
s' E@@ Se déconnecter

BIENVENUE SUR LE PORTAIL
DES SYSTEMES D'INFORMATION DE LA FCD

Ci-dessous les systémes d'information ol votre n® d'affiliation a été reconnu.

Une fois connecté, le portail SYGECOSI propose des boutons d’acceés sur les Sl ou le club posséde un compte

actif.

Vous pouvez également gérer vos contacts de notification.

Gérer vos contacts de notification

Les comptes & « OUI » seront en copie des mails de nofification de votre club dans les S| sélectionnés

L Ajouter un contact

test dupontj@lafederationdefense.fr testeur2 OUI/non OUl/non  oul/NON  oui/NON oui/NON oui/ NON oui / NON
test ji2 toto@agmail.com TESTEUR QUIfnon QUI/non  OUlinon  QUI/non QUI/non OUI/ non QUI/ non ‘i

Les adresses email enregistrées et validées a « OUl » seront mises en copie des mails de notification envoyés au
club depuis les Sl sélectionnés ainsi que les emailing « L'essentiel » et « Club Défense — Mode d’emploi ».
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I1l. LES FONCTIONNALITES

[11- A Accuell

\ 7 4 A
. ﬂ w o ESI Laﬂ#-:
des MAnifestations Do Défe

123-01-1A

#  Manifestations  Liste de diffusion  Les sociétaires Facturation  Bibliotheque  Formations Indivi Frais de dépk nent Contact

Aide  Se déconnecter
123-011A
TEST

BIENVENUE SUR SYGEMA !

Retrouvez ici les i i i et régi de la FCD
ouvertes aux inscriptions pour votre club et vos licenciés.

Pour vous familiariser 3 SYGEMA, mhésitez pas a utiliser et 3 imprimer nos pages Aide (lien ci-dessus) ou a nous écrire via la rubrique « Conlact > pour loutes précisions complémentaires.

La FCD vous souhaite un bon usage

Par décision du comité directeur fédéral du 28 juin 2024, ls coiit des déplacements des participants aux manifestations fédérales (sportives, culturelles ou de formation) sera intégré dans le calcul des droits de participation sous forme de remise forfaitaire
Dés lors, il ne sera plus procédé au remboursement de ces frais.

Votre attention
Cet espace est confidentiel et vous appartient en tant que responsable de club
La rubrique « Facturation = contient les avis de prélévement et les factures de régularisation liés a vos inscriptions en ligne (éditées mensuellement).

Si vous décidez de confier Ia saisie des inscriptions & une autre personne de vofre club, nous vous conseillons de créer un 2éme compte avec un mot de passe différent du vétre, qui lui donnera accés aux méme fonctionnalités. hors chaix « Facturation ».
Pour cela utilisez la rubrique « Nouveau compte »

La page d’'accueil affiche divers pavés de messages.

Nouveau compte : Gestion des comptes d’accés secondaires pour le club.

- A-1- Nouveau compte

Nouveau Compte

123-01-1A
TEST

Votre attention
Cet espace est confidentiel et vous appartient en tant que responsable de club.
La rubrique « Facturation = contient les avis de prélévement et les factures de régularisation liés 2 vos inscriptions en ligne (éditées mensuellement).

Sivous décidez de confier la saisie des inscriptions & une autre personne de votre club, nous vous conseillons de créer un 2éme compte avec un mot de passe différent du vétre, qui lui donnera accés aux méme fonctionnalités, hors choix « Facturation ».

Créer un compte

Comptes Modifier Supprimer
toto@amail com P ®

Création : A la soumission du formulaire un mail d’invitation de connexion est envoyé a I'intéressé.

Les comptes secondaires ont accés a toutes les fonctionnalités sauf la « Facturation ».
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[1I-B Manifestations

Liste des manifestations EN COURS dans I'Echelon et I'Univers sélectionnés.

SYGEMA
-4
L.-’Y‘_, ED—E[A HlFco L .. .
SYetame de G a ]
SYstéme de GEstion
des MAnifestations S 2 Déte
#&  Manifestations Liste de diffusion Les sociétaires Facturation Bibliotheque Formations Individuell Frais de dépl; nent Contact
Manifestations nationales Sport Aide  Se déconnecter
Manifestations régionales Culture
Manifestations >> Nationales >> Sport Formation
123-01-1A / TEST
Pour informer vos responsables d'activité de Fouverture d'une manifestation sur SYGEMA, cliquez sur [_m et ajoutez les adresses e-mail des destinataires
Manifestations en cours
Cliquez sur le nom de la mani ion pour ou non la participation de votre club et assurer le suivi de vos inscriptions. Les lignes qui i en gres g aux mani pour vous n'avez pas encore
répondu
Manifestations en cours Organisateur Date de la manifestation Lieu Date de cléture des inscriptions  Participation  Diffusez Informations requises
RO - [+ X ] o0 Tinformation peur linscription
des participants
Randonnée pédestre FCD 23/06/2025 au 26/05/2025 SAINT-JEAN - SAINT-NICOLAS (05) 18/04/2025 - )
Golf par équipe FCD 30/05/2025 au 01/06/2025 VALENCE (26) 25/0412025 C 3 x—j
Péche sportive au coup FCD 28/05/2025 au 01/06/2025  SAINT-MARTIN-DE-SANZAY (79) 25/0412025 - s
Cyclotourisme FCD 12/06/2025 au 15/06/2025 AMBOISE (37) 04105/2025 - 2
Badminton FCD 16/05/2025 au 18/05/2025 LE KREMLIN-BICETRE (94) 04/05/2025 -, x5
Voile habitable J80 FCD 28/05/2025 au 01/06/2025 LANVEOC-POULMIC (29) 11/05/2025 - x5
Triathlon FCD 20/06/2025 au 21/06/2025 MONTELIEU-VERCIEU (38) 2810512025 L |

Clic sur le nom de la manifestation : Accéder a la page d'inscription a la manifestation.

Diffuser I'information : Afficher un popin de sélection de mails pour leur envoyer une information d’ouverture de
la manifestation.

dividuall Frais de dépl nent Contact

# Manifestations Liste de diffusion | es iétairas  F Formations |

Diffusez I'information ®

Manuel utilisateur I Aide  Se déconnecter
Vous sounzites informer vos responsables dactvité.

Manifestations >> Nationales >> Sport Sélactionnez les 2dresses 2 mal dans eListe de diffusions o dessous ou saisizsaz |== adressas & mail dans
«Destinatairess en les séparant par un retour 3 I ligne ou un point-virgule:

123-01-IA T TEST Les nouvelles adresses =mail seront enregistrées dans votre liste de diffusion. vous pourrez par |a suits bes regrouper
par centre dintérét

Pour informer vos responsables d'activité de l'ouverture dune manifestati 20 km de Paris
Liste de diffusion Destinataires.
Formation -

Manifestations en cours Ei— PR oto1@gmalleam

Cliquez sur le nom de la manifestation pour confirmer ou non la partic ~ SPOTs [P— wrespondent aux manifestations pour lesquelles vous n'avez pas encore
— . G = Tout-Sports. Tout Ajouter B P P =4 P
répondu ot @gmail com
Sans centre dintéréd

. Tout-Sans centre dintérd e § .
Manifestations en cours Organisateur Cut-Sans cene dintrit W T Is Participation Diffusez Informations requises
-

toto3@gmai.com . . ¥ o
R " P - linformation pour 'nscription

des participants

20 km de Paris FCD  Envoyer [l annuie | 3 d

Les adresses email sont regroupées par centres d’intéréts ( Ref : « Liste de diffusion [ Centres d’intéréts » ).

La saisie de nouvelles adresses dans la zone « Destinataires » les enregistre automatiquement dans la liste de
diffusion.
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La page peut également afficher les manifestations cldturées, annulées ou archivées auxquelles le club s’est inscrit.

Manifestations archivées

Cliquez sur la saison puis sur le nom de la manifestation pour vi: le détail des inscriptions archivées pour votre club.

= 2024-2025

Manifestations archivées Organisateur Saison Date Acte d'engagement Résultats Diplémes Attestation Journaux
d'envoi

Basket-ball FCD 2024-2025 02/11/2024 ‘

o 2018-2019

o 2017-2018

Manifestations annulées

Cliquez sur Ia saison puis sur le nom de la manifestation pour vi le détail des manifestati lées pour votre club.

= 2019-2020

Manifestations annulées ‘Organisateur Saison Date Acte d'engagement Reésultats Diplomes Attestation Journaux
d'envoi

Championnat national de Football a 11 FCD 2019-2020 16/0142020 ‘
Championnat national de Rugby a XV FCD 2019-2020 18/11/2019 ‘I

Clic sur le nom de la manifestation : Accéder a la page de détails de I'inscription a la manifestation.
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[1- B-1- Inscription du club a une manifestation

Déclarer la participation du club a la manifestation.

Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre participation

123-014A | TEST

1 - Votre inscription Club 2 - Inscrire des participants

Nom de la manifestation 20 km de Paris

Date de la au

Date limite de cldture des inscriptions  25/00/2025
Droits de participation club 0002

Accomp nen officiel  Inscription - 53,00 £

Accomp PSHPM  Inscription 0,00 €

Chaufleur  Inscription - 0,00 £

Competiteur Adulte PSHPM  Inscription 0,00 €
competiteur tarif 1 Inscription 3500 €
competiteur Tarif 2 Inscription - 2500 €
Competiteur tarif 3 Inacription - 10,00 €

enfant ipti 20,00 €

Organisateur  Inscription - 0,00 €
Pénalité 50,00 €
Age minimum de participation 5

Quota i de ici pour la i i 150

Quota maximum de participants par club 20

Minimum de participants par club

IMPORTANT - Mouvelle disposition - A finstar des autres il ne sera pas procABdAe au des frais de di
Paur information : Dossard 35 &~ pris an charge par la FCD.

A1 HO Programme de la manifestation -~ | A2 NO ImprimA® Cerfificat mA®xiical * ] A3 NO Clasaification licencik€s FCD -

AVANT DE VOUS ENGAGER PENSEZ A FAIRE CIRCULER LINFORMATION

& Deffuser Finformation

Participera : ) OUI ) HON

Un message est affiché avant confirmation de la réponse

Participera : ® OUI () NON

Confirmez-vous bien la participation de votre club a cette manifestation
il ne vous sera plus possible de revenir sur votre décision par la suite.

OUl : La réponse de participation ne pourra plus étre modifiée.

NON : La réponse de participation pourra étre modifiée.
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Renseigner le responsable des inscriptions et son suppléant éventuel.

Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre inscription

1230114 | TEST

1 - Votre inscription Club 2 - Inscrire des participants

Nom de la manifestation 20 km de Paris

Date limite de clSture des inscriptions  25/08/2025

Participation du club  OUI

-

Mombre actuel de participant(s)

IMPORTANT - Nouvels disposition - A lnatar des autres , Il e sera pas procASUAS au remboursemant des frais de dASplacement.
Pour information - Dossard 35 4~ pris en charge par 1a FCD

&= Ecrire & Forganizaleur

MNote Corganisation Réglement permanent ~ A1 NO Programme de la manifestation AZ NO ImprimAS Certificat mAGdical "~ A3 NO Classification licenciA@s FCD ~

Weuillez saisir le n” de licence du responsable des inscriplions. Sinon. veullez saisir son nom.

Si nan licencié & 1a FCD veuiller renssigner direclement les zones ci-dessous
Responsable(s) des inscriptions de la section, de I'équipe

Prénam *

Téléphone de contact 1 *

Téléphone de contact 2

Suppléant

0 NON ol

Des champs « Informations complémentaires » sont affichés s’ils ont été prévus au niveau de la manifestation.

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 86 - PNIA : 861 947 34 86
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SYGEMA - MANUEL UTILISATEUR - CLUB - Version : 1.0

Gérer les participants

Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre inscription

123-014A ) TEST

1 - Votre inscription Club 2 - Inscrire des participants

Nom de la manifestation 20 km de Paris

Date de la au

Date limite de cloture des inscriptions  25/09/2025

Quota i de pour la 150

Quota maximum de participants par club 20

Minimum de participants par club 1

Créer un nouveau participant [

Pour voir e détail dune fiche cliques sur le nom du parficipant (Ordre alphabétique)

Nom Prénom Sexe Licence Modifier Supprimer

a) Créer/Modifier un participant

Dans le cas d’une création, des moteurs de recherche sur N° de licence ou Nom/Prénom permettent de remonter
les informations de I'adhérent depuis SYGELIC et de préalimenter le formulaire.

Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre inscription

123-014A / TEST

1 - Votre inscription Club 2 - Inscrire des participants 3 - Créer un participant

Nom de la manifestation 20 km de Paris

Veuillez saisir le n® de licence du parficipant. Sinon, veuillez saisir son nom.
N de licence (6 chiffres) m

«Tabulations pour passer d'un champ ou d'une réponse a 'autre
«Barre d'espace» valide une réponse sur les boutons radio et vous fait passer au champ suivant.

Numéro de licence du participant *

Nom de naissance

Prénom *

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 86 - PNIA : 861 947 34 86
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Agrément n° MJSK0470228A (JO du 20 novembre 2004) du ministere de la jeunesse, des sports et de la vie associative

Reconnue d'utilité publique par I'ordonnance n°® 2015-904 du 23 juillet 2015
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Dans le cas d'une modification, il n'y a pas de moteurs, les valeurs « SYGELIC » ne sont pas modifiables.

Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre inscription

123-01-1A [ TEST

1 - Votre inscription Club 2 - Inscrire des participants 3 - Modifier un participant

Nom de la manifestation 20 km de Paris

«Tabulations pour passer d'un champ ou dune réponse i lautre.
«Barre d'espaces valide une répense sur les boutons radio ef vous fait passer au champ suivant

Numéro de licence du participant *

123456

Nom *

LALLEMAND

Nom de naissance

Prénom *

Thierry

Sexe ® Homme (O Femme

Date de naissance (JJ/MMAAAA) *

121212005

E-mail *
li@gmail.com

Type de participant *
competiteur tarif 1 ~

Taille de tee-shirt *

XL v

Repas et Hébergement :[ | Tout cocher

Mardi 23/09 Mercredi 24/09 Jeudi 25/09 Vendredi 26/09

Déjeuner
Diner DO
Nuit m}

Hébergement partagé (en couple) : [

Informations complémentaires

Moyen de transport: ® WL CTrain () MinibusfAutocar

Votre jour d'arrivée * : ® Samedi ( Dimanche
Votre heure d'amivee *

o7 w00 v

Le choix du sélecteur « Type de participant » détermine |'affichage des éléments de logistique.

Le sélecteur de taille de tee-shirt est affiché si cela a été paramétré au niveau de la manifestation.

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
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Les champs « Informations complémentaires » sont affichés s’ils ont été prévus au niveau de la manifestation.

Informations complémentaires

Moyen de transport: @ VL ( Train () Minibus/Autocar

Votre jour d'arrivée * : @ Samedi () Dimanche
Votre heure d'amivée *

o7 ~| ~

Avez-vous transmis votre certificat médical ala FCD 2 *: @ Oui O Non
Votre adresse personnelle * :

25 rue de la tour

Votre code postal * :

06000

Votre ville de résidence * :

NICE

Adresse courriel personnelle du coureur impérativement * :

Hi@gmail.com

Votre n? de téléphene personnel (portable) * :

0654987321

N° de télé portable a en cas d'urgence le jour de la course * :

0789456123

Indiguer votre temps lié 3 une course de 20 km minimum & votre nom * ;

0z -] ~

« Valider

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 86 - PNIA : 861 947 34 86

www.lafederationdefense.fr
Agrément n° MJSK0470228A (JO du 20 novembre 2004) du ministere de la jeunesse, des sports et de la vie associative
Reconnue d'utilité publique par I'ordonnance n°® 2015-904 du 23 juillet 2015
Membre du comité national olympique et sportif francais

16


http://www.lafederationdefense.fr/

SYGEMA - MANUEL UTILISATEUR - CLUB - Version : 1.0

b) Extraire les participants

Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre inscription

123-01-1A I TEST

1 - Votre inscription Club 2 - Extraction des participants

20 km de Paris
‘Choisir les champs & extraire -

Champs Participants [ |- Tout cocher Champs Complémentaires [ - Tout cocher

CINOM [ TRANSPORT

I PRENOM [ JOUR ARRIVEE
[ LIGENGE [ HEURE ARRIVEE
[ SEXE [ GERTIF MEDICAL
[ DATE NAISSANCE [ ADRES PERSO
[ LIEU NAISSANCE [ CODE POSTAL
[ NOM JEUNE FILLE LvILLE

O TEL [J EMAIL PERSO

O TEL AUTRE [ TEL PERSO

O EMAIL [) TEL PROCHE

[ DATE CERTIF MEDICAL [ TEMPS

[ DATE PRISE EN COMPTE LICENCE
[ SAISON
) CODE ACTIVITE

O ORIGINE

Cocher les champs a exporter. Si des champs complémentaires LICENCIES ont été mis en place, ils seront
proposés a |'exportation.

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE
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[1I- C Liste de diffusion

- C-1- Centres d’intéréts

Liste des centres d'intéréts permettant de regrouper les adresses email pour la liste de diffusion.

des MAnifestations

123-014A

# Manifestations Liste de diffusion Les sociétaires Facturation  Bibliothéque Formations Individuelles  Frais de déplacement Contact

Centres d'intéréts Se déconnecter

Adresses email
Liste de diffusion >> Centres d'intéréts

123-01-1A
TEST

Les centres dintéréts vous permettent de regrouper les adresses emails dans la fenétre de diffusion des manifestations.
lls peuvent correspondrent aux activités des manifestations auxquelles participe votre club.

Créerun centre dintérét [fy

Centre d'intérét Modifier Supprimer
Formation P b4
Sport 12

Les centres d’intéréts déja utilisés dans les « Adresses email » ne sont pas supprimables.

[l- C- 2- Adresses email

SYGEMA Bl y. b
ks Difense

des MAnifestations

123-01-1A

# Manifestations Liste de diffusion Les sociétaires  Facturation  Bibliothé Formations Individuell Frais de déplacement  Contact

Centres d'intéréts
Adresses email

Se déconnecter
Liste de diffusion >> Adresses email

123-01-1A
TEST

Cette liste d'adresses email est utilisée lors de la diffusion dinformation dans le lableau des manifestations en cours d'inscription
Elle est alimentée automatiqusmant par lajout de nouveaux email dans | fenétrs de diffusion
Vous pouvez assigner aux adresses email un ou plusieurs centres dintéréts afin de les regrouper dans Ia fenétre de diffusion des manifestations.

Email Email valide Centre d'intérét Modifier Supprimer

= Filre = ~

tolo@gmail com oul Sport P *
tata@hetmail.fr oul il *®

La liste des emails est alimentée automatiquement par |'ajout de nouveaux emails dans la fenétre de diffusion
(rubrique « Manifestations / Diffuser I'information »).

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
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[1I-D Les sociétaires

Les sociétaires sont les licenciés du club, participants des manifestations « CULTURE » qui ont regu des prix

éligibles « sociétaires ».

123-01-1A

#  Manifestations  Liste de diffusion Les sociétaires Facturation Bibliotheq F ions Individuell Frais de dépl Contact
Les sociétaires
123-01-1A
TEST
Nom Prénom Licence PS-MA Derniére
participation
= BAILLEUL Olivier 121212 WA 2019
Année Prix Validité Statut, Catégorie  Nature

2014 2e prix 202 u verre

2019 3e prix Vitrail 2025 ACTIF | Métiers du ven

HPIGOIS LAURENT 232323 2022

= SALLOU Jacques 454545 PS 2023

Le sociétariat ne s'applique que sur les concours de peinture/sculpture (PS) et métiers de I'art (MA).

Un licencié peut étre sociétaire pour PS et/fou MA.

Clic sur la ligne : Déployer la ligne et afficher les prix regus par le sociétaire.

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

L

Se déconnecter
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lll-E Facturation
Ces rubriques ne sont pas accessibles par les comptes secondaires du club.

- E-1- Avis de prélevement
Liste des avis de prélévement en téléchargement.

Les Bl Feol Laﬂ#

1230118

# Manifestations Liste de diffusion  Les sociétaires F i Bibliothé Formations Indivi Frais de déplacement Contact

Avis de prélevement
Factures de régularisation

Aide S déconnecter

Avis de prélevement

123-01A [ TEST
les avis de préld toutes les mani i &t certaines mani égi ilesi ions sur le mode de paiement (prélévement ou chéque) sont portées sur les actes d'engagement -
Avis du 01/04/2025  Championnat individue! de Badminton Accéder )
Avis du 01/03/2025  Cross fraining force BF1 Accéder i
Avis du 01/03/2025  Judo Accéder Ty
Avis du 01/03/2025  Karalé Accéder )

Avis du 01/11/2024 TROPHEE DE GOLF DES SENIIORS ILE DE FRANCE 2024 Accéderi

Avis du 01/11/2024  1er four du championnat d'lle de France Accéderi
Avis du 01/10/2024 1ER TOUR DU CHALLENGE ILE DE FRANCE Accéderi
Avis du 01/10/2024 2EME TOUR DU CHALLENGE ILE DE FRANCE Accéderi
Avis du 01/08/2024  Salon peinture sculpture IDF 2024 Accéder'i
Avis du 01/08/2024  FINALE SAISON 2023-2024 Accéder"
Avis du 01/07/2024  Triathlon Ancéderi
Avis du 01/07/2024  Badminton Accéderi

- E- 2- Factures de régularisation

Liste des avis des factures de régularisation en téléchargement.

SYGEMA N.=:fl: &iﬂ "

des MAnifestations

1230114
A Manifestations Liste de diffusion  Les sociétaires  Facturation Bibliothéque Formations Individuelles  Frais de déplacement  Contact

Avis de prélevement Aide  Se déconnecter

Factures de régularisation
Factures de régularisation
123-01-1A I TEST

Pour les manifestations nationales gérées par la FCD, les factures de régularisation sont mises en ligne sur SYGEMA 4 la date du prélévement, soit le 23 de chague mais.

Pour certaines manifestations régionales vous ne serez pas soumis au prélévement mais au paiement par chéque, dans ce cas précis, les factures de régularisation sont mises en ligne sur SYGEMA 3 la date de prise en compte du chéque par la
ligue concerngée.

Facture du 25/07/2017 FCD GHALLENGE NATIONAL DE DEVELOPPE COUCHE FORGE At:céder‘

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
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llI-F  Bibliotheque

Liste des documents par Univers et thématiques, mis en ligne par la FCD.

GEMAR: ¥
des ‘-1.&m|e5‘lat|ans o Défe

1230118

# Manifestations Liste de diffusion Les sociétaires Facturation Bibliothdque F i ivi Frais de dépk Contact

Sport

Culture

Formation

Support

Formations individuelles
Frais de déplacement

Se déconnecter

Bibliothéque >> Sport

Documents

& Badminten (championnat) - Réglement technique Edition 2024-2025 i

# Ball-trap (championnat) - Réglement technique Edition 2024-2025 i

@ Basket-ball (championnat) - Réglement tschniqus Edition 2024-2005 i

& Boxe anglaise (championnal) - Réglement permanent Edition iniliale 2017-2015 ‘i

m Course a pied / Running (champicnnat) - R&glement permanent Edition initiale Edition 2020-2021 ‘

# Cross training force (championnat) - Réglement permanent Edition initiale 20172013 i

jule try ) - Réglement permanent Edition initiale 2012-2020 T
|C fry ) - Ré

g permanent if n* 1 Edifion 2020-2021
3 Cyclisme sur routs (championnat) - Raglement tschnique Edition 20242025 i
® Cyclotourisme (rassemblement) - Réglement technigue Edition 2024-2025 ‘

o Duathlon (champiennat) - R&glement permanent Edition initiale 2019-2020 ‘

Clic sur le « + » en début de ligne : Déployer la ligne et afficher des observations éventuelles saisies sur la fiche du
document.

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE
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[1I-G Formations individuelles

Liste des demandes de formations individuelles.

des MAnifestations

SYGEMA .« Hlre:) uﬂl
M M‘g‘ﬂ

123-014A

A Manifestations Liste de diffusion Les iétai Fi i ibliothé F i ivi Frais de dép Contact

Aide  Se déconnecter

Formati individuelles >> Demandes de formati

Créez vos de formation en le de
Vous pourrez déposer les documents justificatifs 3 partir de la liste ci-dessous.
Vous pouvez modifier vos demandes jusqu'a leur envol a 1 ligue et a la FCD.

Aprés avoir créé voire demande de formation i et déposé les R vous devez signer et envoyer voire demande 3 Ia figue &t 3 la FCD.
Toute demande non envoyée ne pourra pas étre prise en comple.

Dela surles est 3 votre dans |2 rubrique Sioliotheque / Formation.
Créer une demande de formation individuelle [f§
Activité Stagiaire Date Déposer / Signer et envoyer Réponse FCD Modifier / Voir Frais de déplacement Supprimer
Voir les documents alaligue etdla FCD
Karaté DUPONT Henry 20/11/2025 au 16/01/2026 [3) / *

Le club ne peut pas faire de demande de formation individuelle si les membres du bureau ne sont pas a jour de
leur licence.

- G- 1- Créer/ Modifier une demande de formation individuelle

Formations individuelles >> Modifier une demande de formation individuelle

LE CLUB
N de club : 123-01-1A4 Adresse : TEST
Dénomination : TEST 08000
Téléphone - 01 23 45 67 39 DDD

Email : toto@gmail com

LE STAGIAIRE
N® de licence *
Civilité

(® Monsieur () Madame

Nom Prénom
DUPONT Henry
Téléphone Email
0123456789 dupenth@gmail com
Date de naissance Lieu de naissance
12/12/1960 Paris
LA DEMANDE DE FORMATION
|| Aprés obtention du dipléme, cette ion donne la jité d'encadrer et d!
Activité * Activité autre
Karaté -

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 86 - PNIA : 861 947 34 86

www.lafederationdefense.fr
Agrément n° MJSK0470228A (JO du 20 novembre 2004) du ministere de la jeunesse, des sports et de la vie associative
Reconnue d'utilité publique par I'ordonnance n°® 2015-904 du 23 juillet 2015
Membre du comité national olympique et sportif francais

22


http://www.lafederationdefense.fr/

SYGEMA

Activité *

=3

Univers *
(@ Sport ( Culture () Formation
Durée de la pratique dans cette activité *

32 v

Niveau ou dipléme du stagiaire dans cette activité *

Expert

Implication du stagiaire dans cette activité au sein du CSA

Bénévole Animateur Fédéral (DAF) assistance au sein de I'activil

Nature du stage demandé *

Perfectionnement

Organisme de formation *

Ligue Paris de KARATE - CODEP

Niveau de formation *

Brevet d'Etat

Date de début *
20/11/2025

Durée de la formation

5

Lieu de formation *

CDK PARIS (Comité Départemental Paris du Karaté)

— MANUEL UTILISATEUR - CLUB - Version : 1.0

Durée de la pratique exprimée en

® Années ( Mois

Niveau ou dipléme autre

Nature du stage autre

Niveau de formation autre

Date de fin *
16/01/2026

Durée de la formation exprimée en

@ Heures (O Jours

Département *
75014

Budget total € *
150,00

473 du montant est susceptible d'étre pris en charge par le club

Part de financement du stagiaire €

0.00 (Facultatif)

Part de financement du club € *
50,00
Observations du président du club *
Avis favorable 3 13 formation dinstructeur fédéral (DIF) pour dispenser des cours d'encadrements, au titre du bénévolat au sein de ka section KARATE du dub 123-01-1A.

Mr DUPONT Henry est adhérent et animateur bénévole au diub 123-01-1A depuis 2 saisons.
Bon pour accord du président

+ Enregistrer
& Déposer des documents

Récupérer les données du stagiaire par la recherche sur SYGELIC, puis renseigner les informations de la demande
de formation.

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cote d’Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
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- G- 2- Déposer les documents

Formations individuelles >> Déposer un document m
LA DEMANDE LE STAGIAIRE
Saison © 2021-2022 Date : 20/11/2021 au 16/01/2022 Stagiaire - Monsieur DUPONT Henry
Univer : Sport Nombre de jours de stage - 5 Né le  12/12/1980 & :Paris
Activité - Karaté Lieu : CDK PARIS (Comité Dépariemental Paris du Karaté) Téléphone - 0123456789
Implication au sein du CSA - Bénévole Animateur Fédéral (DAF) assistance au sein de lactivité KARATE Département 75014 Email : duponth@gmail com
Nature du stage . 1-Stage de formation sport Budget total . 150.00 € N° licence - 123456
Niveau de formation - 3.Brevet Fédéral de niveau 3 (BF3) Part de financement du stagiaire - 0,00 € Pratique dans I'activité - 32 Années
Organisme de formation  Ligue Paris de KARATE - CODEP Part de financement club 5000 € Niveau de compétence ou dipléme - 2-Initiateur
LES DOCUMENTS
Type de document
= Type ™ v
Nom du document*

Document (Format Pdf, Xis, Word, Max : 5Mo)*

[Chosirunfehier | Aueun tenie chos

+ Déposer

Documents déja déposés

Document Obligatoit
‘i) Attestation engagement oul
B ettre de motivation
' Budget détailié formation individuelie oul

Sélectionner le type de document. Il est nécessaire de déposer au moins un document obligatoire pour
disposer du bouton de signature et d’envoi de la demande.

Formations individuelles >> Demandes de formation

Créez vos de formation indi en i le formulaire de demande.
‘Vous pourrez déposer les documents justificatifs a partir de la liste ci-dessous.
Vous pouvez modifier vos demandes jusqu'a leur envoi 4 |a ligue et a la FCD.

Aprés avoir créé voire demande de formation indivi et déposé les justificatifs, vous devez signer et envoyer votre demande 3 la ligue et a la FCD.
Toute demande non envoyée ne pourra pas &tre prise en compte.

Dela tion sur les i est 3 votre lion dans la rubrique Bibliathéque / Formation
Créer une demande de formation individuelle
Activité Stagiaire Date Déposer | Signer et envoyer Réponse FCD Modifier / Voir Frais de déplacement Supprimer
Voir les documents alaligueetala FCD

Karaté DUPONT Henry 20/11/2025 au 16/01/2026 L@ T A %
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- G- 3-

Formations individuelles >> Envoyer votre demande

LA DEMANDE

Saison : 2024-2025
Univer : Sport

Activité - KarathA®

Implication au sein du CSA - Bénévole Animateur Fédéral (DAF) assistance au sein de I'activité KARATE
Nature du stage - Perfectionnement

Niveau de formation - Brevet d'AGitat

Signer et envoyer la demande

Date : 20/11/2025 au 16/01/2026

Nombre de jours de stage - 0

Nombre d'heures de stage : 5

Lieu - CDK PARIS (Comité Départemental Paris du Karalé)
Département 75014

Budget total - 150,00 €

Part de financement club : 50,00 €

LE STAGIAIRE

Stagiaire : Monsieur DUPONT Henry
Né le - 12/12/1980 4 : Paris

Téléphone : 0123 45 67 89

Email : duponth@gmail.com

N° licence - 123456

Pratique dans I'activité - 32 Années

Niveau de compétence ou dipléme : Expert

Organisme de formation - Ligue Paris de KARATE - CODEP

SIGNATURE
Du président du club, KR JL

e avoir pris des i cidsssus

« Valider et envoyer a Ia ligue et a la FCD

A I'envoi un document « Demande de candidature a une formation individuelle » est généré. Un mail est envoyé
au Président de Ligue, au Conseiller Technique National de I'activité concernée et au contact de suivi des
formations individuelles de la FCD.

Formations individuelles >> Demandes de formation

Gréez vos de formation en le formulaire de
Vous pourrez déposer les documents justificatifs & partir de la liste ci-dessous.

Vous pouvez modifier vos demandes jusqu'3 leur envoi 3 1a ligue et 4 la FCD.

ifs, vous devez signer et envoyer votre demande 3 Ia ligue et 3 Iz FCD

Aprés avoir créé volre demande de formation indi et déposé I
Toute demande non envoyée ne pourra pas étre prise en compte.

Dela tion sur les il ind est a votre di tion dans la rubrique Bibliothégque / Formation.
Créer une demande de formation individuelle
Activité Stagiaire Date Déposer | Signer et envoyer Réponse FCD Modifier  Vair Frais de déplacement Supprimer
Voir les documents alaligue eta la FCD
Karaté DUPONT Henry 20/11/2025 au 16/01/2026 Nl J Ee b @ ol

envoyée le 27/03/2025 réponse du 02/04/2025

Une fois signée et envoyée, la demande de candidature est accessible, ainsi que la réponse de la FCD une fois
celle-ci faite.

Un bouton de saisie de frais de déplacement sera disponible aprés la date de fin de la formation.
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IlI-H Frais de déplacement

s Bl o) Laﬂﬂw
Cludes - Défense

1230148

# Manifestations Liste de diffusion Les sociétaires  Facturation Bibliothéque Formations Individuell Frais de dépl. nent Contact

Aide  Se déconnecter

Frais de déplacement >> Les demandes

Dossiers en cours Dossiers fermés

Générez votre décompte de frais de a l'aide du pi E de la colonne Générer le décompte

ATTENTION ! Les de {y compris les justi ifs) de tous les ici ou du club doivent étre déposées en méme temps, le remboursement global n'intervient qu'une seule fois au niveau du club.
Dossier Manifestation / Demande Date Etat Générer le décompte Déposer des justificatifs Envoyer la demande

& Remboursement des frais - TEST FINAL TEST FINALMotif Test 12/052022  EN COURS o' s @ e,

ou Décliner la demande (32

Le club a la possibilité de saisir/compléter son décompte de frais ou de décliner la demande.

- H-1- Saisie du décompte de frais de déplacement
Le formulaire de décompte est constitué de quatre parties:

DEPLACEMENT

Frais de déplacement >> Les demandes >> Générer votre décompte de frais de déplacement m
formation individuelle club 123 01 IA DUPONT Henry
Karaté
16/01/2025
VOTRE DEPLACEMENT
i ion ou stage FCD é Date et heure de départ du CSA®

Karatg 20/11/2025 05 v
Date* Date et heure d'arrivée sur le lieu de la manifestation®

16/01/2022 20/11/2025 08 v
Lieu® Date et heure de départ du lieu de la manifestation®

Paris 16/01/2026 08 ~

Date et heure d'arrivée au CSA®
16/01/2026 11 ~

Renseigner les dates, lieux et motif du déplacement.
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TRANSPORT
NOTE 432 du 1er juillet 2024
TRANSPORT

Moyen de transport
[/ Location véhicule [ Voiture | Minibus | SNCF ou Avion [ Autre

Frais de transport (véhicule)
A Calculez le nombre de kilométres sur Mappy (Uniquement pour «Voitures et <Minibusx)

ésde1a3 au-dela du 100éme km pour «Voiture» et
40% du taux de base (cf « institutionnels »). soit 0,00 € / Km

30 (Nombre de kilométres AR, ne pas saisir de décimales)

és de 4 et plus au-dela du 100éme km i pour «Voitu et Mil
60% du taux de base (cf « institutionnels »). soit 0,00 € / Km

(Nombre de kilométres AR, ne pas saisir de décimales)

Commentaire éventuel & propos du kilométrage

Autoroute
23 ©€
Parking
©
Location de véhicule
€

Total transport :

Selon le moyen de transport coché le formulaire se réactualise avec des champs correspondants.

Pour le choix « Voiture » ou « Minibus », un lien vers le site mappy.fr est tissé. Saisir le nombre de kilométres
estimé par le site mappy.fr dans les champs « Déplacements motorisés... » appropriés.

HEBERGEMENT - REPAS
FRAIS D'HEBERGEMENT - REPAS EN COURS DE DEPLACEMENT

IMPORTANT : Il est rappelé que les frais de repas ou d'hé en cours de dé inférieur & 1000 km aller/retour sont a la charge des clubs, en conséquence ils ne doivent pas faire I'objet de demande de remboursement.

NOTA : on entend par personne autorisée les inscrites sur la i ion dans SYGEMA.
Seules les dépenses réelles seronf remboursées (sur justificatif) 2 hauteur des montants des forfaits indiqués ci-dessous.

Pour les parcours supérieurs a 1000 km aller/retour, et sur dépét des justificatifs de dépense dans SYGEMA, Ia fédération prend en charge & I'aller et au refour -
Nuit province

Forfait & hauteur de 90.00€ par nuit par personne autorisée, (petit-déjeuner compris)

Nombre de personnes

Nombre de nuitées

Montant total des nuitées Province

€

Nuit métropoles™

* LYON-Marseille-Lille-Toul Bords -Nice-Nant R G ble et

Forfait 2 hauteur de 130,00€ par nuit par personne autorisée, (pefit-déjeuner compris)
Nombre de personnes

1

Nombre de nuitées
5

Montant total des nuitées métropoles

Si le montant total dépensé pour les « nuitées métropoles » est inférieur 650 €, corrigez le montant ci-dessous
650 ©

Nuit Paris IGESA

Forfait & hauteur de 72.00€ par nuit par personne autorisée, (petit-déjeuner compris)

Nombre de personnes
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Les forfaits de chaque prestation sont affichés pour rappel.

Saisir le nombre de prestation consommeées, le montant est calculé automatiquement selon le forfait.
Si le montant calculé est supérieur au montant facturé, le corriger a sa valeur réelle.

TOTAL - SIGNATURE

TOTALA PAYER : 23 €

IMPORTANT : Si les sommes avancées par le club par prestations sont inférisures aux forfaits ci-dessus, le remboursement des frais se fera sur le montant de ces demiéres.
Le « TOTAL A PAYER » esi donné a litre indicalif, le montant rembourse sera recalculé a parlir de piéces jusiificatives.

SIGNATURE

Le 17/0412025 &

PARIS 15

& Calculer i

Renseigner le lieu de la signature.
Calculer: Actualiser les sous-totaux et total a payer.

Prévisualiser : Afficher la prévisualisation du décompte.

Valider: Enregistrer le décompte et générer sa version PDF qui sera accessible via le pictogramme i

Le gestionnaire propose le bouton pour signer et envoyer la demande mais il faut s’assurer d’avoir déposé tous les
justificatifs avant de procéder a I'envoi.
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- H- 2- Déposer un justificatif

Déposer les documents justificatifs en appui de votre demande.
Frais de déplacement >> Les demandes >> Déposer un justificatif

Remboursement des frais - TEST FINAL

TEST FINAL
12/05/2022

LES DOCUMENTS

Observation

Si vous voulez mettre une observation, saisissez voire texie AVANT de déposer ou de choisir le ou les documents ci-dessous.
Les documents sont automatiquement envoyés dés que vous déposez le ou les documents dans la zone encadrée ou que vous sélectionnez le ou les documents avec le bouton Choisir.

/%

Document (Format Pdf, XIs, Word, Jpg, Png, Maximum : 5Mo)* Documents déja déposés
At A et g b g
Déposez votre(vos) Obligatoire Vu par la FCD
fichier(s) ici
‘B Décompie de frais ol
Ou

i
i

1

i

i

|

i

Choisir un(des) fichier(s) !
i

i

|

i

!

i

i

Saisir un commentaire (optionnel) avant de « Glisser-déposer » ou « Choisir » le document dans la zone encadrée.
Les documents déposés (justificatifs) ou générés (décompte) sont accessibles et/fou supprimables.

- H- 3- Envoyer votre demande

Signer électroniquement et envoyer la demande a la FCD.

Frais de déplacement >> Les demandes >> Envoyer votre demande

Remboursement de frais - TEST FINAL

TEST FINAL
12/05/2022

JL LEBON du club 123-01-14, TEST CLUB, certifie | des it & & I de frais de dé

Signature électronique, cochez la case [/

Avant d'envoyer votre demande assurez-vous d'avoir déposé tous les documents justificatifs de tous les participants ou stagiaires du club a la

+ Envoyer a la FCD

Aprés avoir déposé tous les documents justificatifs, envoyer la demande a la FCD.
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[1I-1 Contact

Aide  5e déconnecter

sl ..l 8
b Définse

des MAnifestations EET
# Manifestations Liste de diffusion Les sociétai F i Bibliothéq Fe i il Frais de dépk Contact
Contact
1230114
TEST

Destinataire

FCO ~
Votre e-mail*

contaciclub123j@gmail com
Sujet
Votre message *

Destinataire : Sélectionner le destinataire du message : FCD ou ligue.

Votre e-mail : L'adresse e-mail du club est pré-alimentée.
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V. GLOSSAIRE

Sl : Systéme d’Information.
SYGEMA : Systéme de Gestion des MAnifestations.
SYGECOSI :
- Portail d’accés aux différents Sl depuis le site de la FCD : https://www.lafederationdefense.fr/sygecosi/

- Interface de connexion aux différents SI de la FCD implémentés dans les SI.
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