Comment rem_plir
mon formuiaire

FORMULAIRE : Document
INCONTOURNABLE

Guide pratique a destination des coachs et
accompagnateurs:

Le formulaire est LE document obligatoire pour inscrire
les joueurs de son groupe



1 Envoi par mail

Le formulaire est envoyé par mail aux organisateurs (coachs, présidents de club ou encore accompagnateurs) sur demande a partir de fin février.

Celui-ci est a ouvrir OBLIGATOIREMENT avec Excel ou Libre Office. Si vous n'étes pas possesseur d'un de ces logiciels, il conviendra de vous
rapprocher d'une personne le possédant.

Il est a compléter et & nous renvoyer aux DEUX adresses suivantes :

nimestennistour@gmail.com et sebastien.garcia@fft.fr

accompagneé du reglement de I'acompte de 150€ par virement. Un RIB est joint au mail.
ATTENTION : au moment du virement bien stipuler le nom du groupe (dans le libellé du virement) tel que vous I'avez orthographié dans le formulaire .

Les inscriptions seront validées seulement aprés reglement de 'acompte.

& DANS LE MAIL SE TROUVE UN FICHIER INTITULE FORMULAIRE : L'OUVRIR SANS OUBLIER D’ACTIVER LES MACROS

® Astuce coach : prévoir une bonne heure pour faire le travail correctement
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2 Contenu du formulaire : le REGLEMENT

Cette rubrique est fondamentale pour comprendre et compléter correctement le formulaire. @ onglet numéro 3

Les inscriptions sont souvent source d’erreurs d’'ou I'idée de la mise en place d'un formulaire informatisé. Pour le remplir
correctement, il est essentiel de tenir compte de quelques régles :

1/ pour participer d une compétition, le classement du joueur doit entrer dans le cut au moment de l'inscription au plus tard au
classement mensuel de JUIN.

2/ Lors de la saisie des informations demandées, plusieurs messages peuvent apparaitre soit suite a une erreur soit suite a des
recommandations. Le manque d'infos ou les erreurs entraineront un délai de traitement plus long. Pensez aux CM médecin du
sport et éventuellement surclassement.

3/ Toutes les possibilités ont été envisagées, si votre joueur n‘a pas acceés a certaines compeétitions c'est qu'il N’y a pas droit
& exemple un joueur de 10 ans ou moins ne pourra pas participer a des compétitions 11 ans et plus sans étre classé au

minimum 30/4.

4/ A partir du 15 juin, toute annulation ou modification devra étre accompagnée d’'une solution adaptée. Si annulation de la
tournée, non remboursement de I'acompte.

5/ Quand le formulaire est terminé, 'TENREGISTRER.



3 Contenu du formulaire : le “fameux” FORMULAIRE

il s‘agit de l'onglet 6! C'est Ia que les choses sérieuses commencent @ 3 blocs sont & renseigner (voir photo) :

ler bloc qui concerne les informations sur le GROUPE : dans le champs “responsable” mettre le nom du groupe. Ex : TC Paris,
Team DUPONT, Groupe NADAL,... Dans le 2& champs indiquer votre numéro téléphone comme suit @ 0602060206. Enfin,
dans le dernier champs indiquer une adresse mail valide (avec @) pour communication avec le groupe.

2eme bloc qui concerne les JOUEURS : dans le champs “NOM” indiquer le nom en entier et totalement en MAJUSCULE, dans
le champs “Prénom” indiquer le prénom en entier avec la 1ére lettre en MAJUSCULE. Concernant le numéro de licence,
n'indiquer que les 7 chiffres sans la lettre. Pour le sexe, un menu déroulant vous proposera 4 possibilités : garcon, fille, homme
(adulte) et femme (adulte). Pour les rubriques “Année de naissance” (pour adultes, choisissez “autres” sinon la BONNE année)
et “Classement”, sélectionner dans le menu déroulant la bonne information.

3eme bloc qui concerne les EPREUVES : A travers les menus déroulant sélectionnez les informations nécessaires.
Concernant le champs “Epreuves” laissez vous guider par les propositions. —

\ - ——
Pour finir, Cliquer sur “INSCRIRE JOUEUR” Attendez 1 a 2 secondes et le logiciel revient automatiquement sur formulaire.
IContinuez d'inscrire le méme joueur aux autres TMC en changeant juste le 3¢ bloc.
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Quand vous changez de joueur, cliquer sur “NOUVEAU JOUEUR" et compléter les blocs 2 et 3, ainsi de suite,...

Toutes vos inscriptions apparaitront dans le dernier onglet “RESUME”

A la fin de votre saisie, vous pouvez IMPRIMER votre liste pour effectuer une VERIFICATION. L
Pour conclure, fermer votre dossier en ENREGISTRAN . civec l'intitulé “inscriptions + nom du groupe” -

ENVOYEZ NOUS le fichier enregistré a

nimestennistour@gmail.com et sebastien.garcia@fft.fr

PS : si vous avez un nouveau joueur ou un changement, faire un nouvaau formulaire en_ne mentionnant que les nouvelles
inscriptions. NE PAS REMETTRE LES ANCIENS JOUEURS svp Il Mer

TOUTE ERREUR pourra entrainer une non qualification au TMC choisi. Ex : un 30 inscrit @ un TMC 15/4-15/2
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