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Contexte

Il est important de renseigner précisément la base de données FSG Admin sur les membres de votre société et
leurs différents rôles dans celle-ci.

Afin de cibler mieux nos futures communications, de mettre à jour nos listings d’envoi et d’atteindre les bonnes
personnes avec la bonne information, nous vous encourageons à renseigner les fonctions principales de votre
comité dans FSG Admin, à savoir :
 Président/e
 Caissier/ière
 Resp. technique
 Secrétaire

Il existe deux méthodes pour renseigner ces fonctions, une via la fiche du membre en question et une via la
fiche fédération de votre société. Nous vous proposons ci-après une rapide marche à suivre pour ces deux
méthodes.
NB : si les membres de votre comité ne sont «que» membre du comité et ne sont plus des gymnastes actifs, il
faut leur attribuer la catégorie 17 «Fonctionnaire».



FONCTIONS DU COMITE VIA LA 
FICHE DU MEMBRE



1. FSG Admin

Connectez-vous à FSG Admin avec le login de votre société et ouvrez la fiche
du membre auquel vous attribuer une fonction.



2. Membre

Cliquez sur le chiffre à droite de «Adresse associée à» pour accéder aux
options des fonctions.



3. Fonctions

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Celle-ci contient les différentes fonctions que votre
membre occupe (sociétés, association cantonale).

Dans l’exemple créé pour l’occasion, ce membre (Test Exemple) est uniquement affilié
à l’ACVG et n’a pas encore de fonction.



4. Ajouter une fonction

Pour ajouter une fonction, déplacez votre souris dans le champ «Catégorie». Un
champ contenant «…» se trouve sur la droite. Cliquez dessus.



5. Choix de la fonction

Une nouvelle fenêtre apparaît. Vous pouvez choisir la fonction souhaitée pour votre membre
parmi la longue liste proposée (descendre à l’aide de la barre latérale). Puis cliquez sur OK.

Pour GymVaud il est important de renseigner les fonctions principales suivantes :
- Président – fonction 001
- Resp. Technique (= moniteur/trice technique) – fonction 003
- Caissier/ière – fonction 043
- Secrétaire/resp. administratif/ve – fonction 049



6. Fonction attribuée

Nous avons attribué la fonction de Caissier/ère à notre membre.



7. Date de fonction

Nous allons encore ajouter la date d’entrée en fonction. Déplacez votre souris dans le
champ «De date». Un champ contenant «…» se trouve sur la droite. Cliquez dessus et
sélectionnez la date d’entrée en fonction de votre membre.

Puis cliquer sur «fermer» pour enregistrer cette nouvelle fonction.



8. Membre 

Vous voilà de retour dans l’aperçu global de votre membre. Le nombre
«d’adresse associée à» a changé et correspond à la nouvelle fonction attribuée.
Vous pouvez bien sur attribuer d’autres fonctions à vos membres en fonction de
la précision souhaitée (différentes disciplines, catégories d’âge, etc.).



FONCTIONS DU COMITE VIA LA 
FICHE FEDERATION DE LA SOCIETE



1. FSG Admin

Connectez-vous à FSG Admin avec le login de votre société. Cliquez sur «Fiche
Fédération».



2. Fiche fédération

Vous arrivez sur la page «Fiche fédération» de votre société. Cliquez sur
«Gérer» dans les onglets en haut de la fenêtre.



3. Nouvelle ligne

Cliquez sur «Nouvelle ligne» afin d’entrer une nouvelle ligne d’adresse associé.



4. Nouvelle adresse associée

Une nouvelle ligne bleutée est apparue en bas de la fenêtre. Pour sélectionner
le membre auquel vous souhaitez attribuer une fonction, glissez votre souris
dans le champ «N° contact» et cliquez sur «…».



5. Sélection du membre

La fenêtre des membres de votre société apparaît. Utiliser les outils de
recherche pour trouver plus facilement le membre en question. Puis
sélectionnez-le en cliquant sur son numéro de membre.



6. Attribuer une fonction

Le nom du membre se remplit automatiquement. Pour lui attribuer une fonction,
glissez votre souris dans le champ «Code fonction» et cliquez sur «…».



7. Date de début de fonction

Pour l’exemple, nous lui avons attribué la fonction de Caissier/ière parmi la longue liste de fonctions
proposées. Pour sélectionner une date de début de fonction, glissez votre souris dans le champ «De
date» et choisissez la date.
Le reste des champs se remplit automatiquement. Cliquez sur la croix en haut à gauche pour
enregistrer et fermer la fenêtre. Votre membre a maintenant une fonction attribuée dans votre société.



Contact

N’hésitez pas à contacter le secrétariat pour toute question :

secretariat@acvg.ch

mailto:secretariat@acvg.ch
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