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1. Login comme administrateur de club
Données de connexion :

Lien : https://mein.fairgate.ch/susv_C622 ¢«——— |

Numero de ton club
Nom d'utilisateur : Adresse électronique de la personne ayant les droits d'utilisateur du
club :
1.1 Premiére connexion : E
1. Ouvre le lien
Se connecter E
1 Activer compte
"-_ Indiguez ladresse mail affectés & votre comprz
P . ™ % 2fin de powvoir saisic ersuite |2 mot de pazse. 5
Memorisar mat de |::=_se % vous ne savez pas quelle adresse mail est
% affiectée 3 votre compte. vevillez demander 3 la
wpersonne responsable dans votre organization
Mot de passe aublig? Wohweizer Unterwasser-Sport-Varband SUSY
Pas de soud -Cligues ic Pour réinitialssr k2 mot T 4
depasse. T
Premizre comrarasme
Jctiver |e compte.
2. Veérifie tes e-mails
3. Choaisis ton mot de passe
Définir mot de passe
Nouveau mot de passe
i L0
Répéter nouveau mot de passe
® Plus d’infos:
Video Fairgate
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1.2 Probléemes de connexion en tant qu'administrateur de club

Si tu rencontres des problemes pour te connecter en tant qu'administrateur de club, suis
ces étapes :

e Utiliser le bon lien de connexion :
As-tu utilisé le lien spécifique au club ? Utilise ce lien :
https://mein.fairgate.ch/susv_C622 (remplacer par le numéro de ton club)
=> Important : Le bouton de connexion sur le site web est réservé aux membres
individuels et aux membres de club, mais pas aux administrateurs de club.

e Vider le cache du navigateur :
Supprime le cache de ton navigateur et réessaie.

o Réinitialiser le mot de passe:
Utilise la fonction « Mot de passe oublié » pour définir un nouveau mot de passe.

o Refaire la premiére connexion :
Si c'est ta premiére connexion, tente de recommencer le processus d'inscription
initiale.

Si le probléme persiste, contacte-nous sous admin@susv.ch ou +41 31 301 43 43 et
nous t’aiderons volontiers !

2. Changer la langue

Pour changer la langue de Fairgate, cliquer en haut a droite sur le nom du club, puis sur
"Réglages".

C801 Testclub ~ | ¥

Modules & Services
Données

Fichiers

Vorstand

Droits utilisateur

Réglages

Sélectionner la langue et confirmer le choix par "Enregistrer les modifications".

Rég‘ages Langues & formats Salutations Terminologie Limites d'age Parametres de messagerie Divers

Ma langue personnelle de systéme

Langue systéme de Tester, Hansluzi francais ~
Selen langue de correspondance (allemand)
allemand

Correspondance globale & langues contenu .
anglais

I francais I

allemand
italien

francais Langue systéme standard & formats

italien Langue systéme standard & formats

[
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3. Compléter le profil du club

Il est essentiel que le profil du club soit complet et a jour afin que nous puissions
envoyer la correspondance et les factures a la bonne adresse !

Important : L’adresse doit étre modifiée a deux endroits :
e Dans le profil du club sous les contacts actifs
e Dans le profil du club

Profil du club sous les contacts actifs

gate Contacts v

~ Favoris Q

Contacts actifs Contacts actifs

> Adhésions Contacts archivés

Formulaire de demande d'adhésion
Roles
Confirmations

~ Réles Fédération
2 Attendre la confirmation

> Demander l'adhésion

Champs de contact

/

= (Contacts actifs

Contact * E-mail primaire Rue (corr.) &  Code postal (corr.) & Lieu (corr.)
gs.5usv.2018@gmail.com  Teststrasse 12 3006 BERN
- .
Y
s
o
Y
\
CSO’I Tes‘[dub :‘ Apercu Données Lisisons @  Appartenances @  Notes @  Droitsu
_______ > .......> .......>
Société Adresse Communication Infos réservées aux moniteurs de plongée ! Logo société
Entreprise * €801 Testclub
Nereus Club Papier e-Paper |v| None
Annuler modifications
Profil du club

01 Testclub

Talguizentrum 27
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4. Attribuer des fonctions au sein du Club

L’attribution des fonctions est obligatoire afin que la FSSS puisse communiquer avec les
bonnes personnes.

o Président/e : Recoit toutes les informations importantes pour le club.

o Délégué/e : Recgoit les invitations a ’Assemblée des Délégués (AD).

o Responsable de la liste du club : Recoit toutes les informations concernant le
logiciel de gestion Fairgate ainsi que I'administration des membres.

Important : La communication se fait principalement par e-mail. Merci de vérifier que
chaque personne dispose d’'une adresse électronique valide.

C801 Testclub

présidentve 8 ¥

Miller, Hannelore (2001)

Déléguére B *
ilsteduclub B *  Ajouter contact

Comité directeur

Droits utilisateur

L'adresse e-mail (e-mail primaire ou e-mail 2) peut étre modifiée sous les contacts
actifs. Clique sur le membre concerné et ensuite Données, Communication.

MuUller Hannelore Apercu | Données  Liaisons @)  Appartenances @  Notes @)  Droits utilisateur @  Docun

Personnel Adresse Communication Administration §§ nfos réservées aux moniteurs de plongée §§ mage profil

E-mail primaire test@test.ch|

oder
E-mail parents 1

Langue de correspondance * allemand -
E-Mail 2
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5. Gestion des droits d'utilisateur

En cas de changement ou lorsqu’une nouvelle personne doit obtenir des droits
d’utilisateur pour le club, merci de suivre ces étapes :

€801 Testclub =

Comité directeur

Droits utilis

Droits utilisateur ~ estion

Administrateurs principaux Domaine de Fadministration
€801 Testclub e

Accés lecture

©

Ajouter administrateur Verein

(]

Ajouter accés lecture

Annuler modifications

6. Saisir un nouveau membre

Si tu souhaites enregistrer un nouveau membre auprés du SUSV, suis ces étapes :

Dans Fairgate, clique sur « Contacts », puis sur « Contacts actifs ».
Contacts v

Q

Contacts actifs

Contacts archivés

Formulaires de demande et de renouvellement

Cligue sur les 3 lignes et sélectionne « Créer un contact ».

Contacts actifs
Créer contact I

Imparter
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En plus des champs obligatoires, veille a remplir impérativement :
e Attribuer 'adhésion a la FSSS
e Sélectionner si I'adhérent souhaite ou non I'assurance collective de plongée
e Indiquer la date d'entrée
e Sélectionner si l'adhérent souhaite ou non une carte de membre imprimée

6.1 Adhésion FSSS « Membre du club »

Créer contact

—+
o

Type * = Personne privée Société

Adnésion & la F355

Aucun Adhésion & la F555 W |
Aucun Adhésion & la FS55

Personne membre individuel

I membre du club I

Brénom *

6.2 Assurance collective de plongée pour un nouveau membre

Si le nouveau membre souhaite bénéficier de l'assurance collective de plongée,
sélectionne « Ja » sous la rubrique Personnel a « Nouvelle inscription membre du club :
FSSS Assurance collective plongée»..

Si le membre ne souhaite pas cette assurance, ne remplis rien.

Si le membre souhaite souscrire I'assurance a une date ultérieure, suis le point 10 du

6.3 Indiquer la date d'entrée

Dans le champ « Nouvelle inscription membre du club : entrée au... » sous la rubrique
Personnel, indique la date a partir de laquelle I'adhésion doit étre valable. Cette
information est importante pour la facturation.
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6.4 Carte de membre

Si le membre souhaite recevoir une carte de membre imprimée, sélectionne « Yes »
sous la rubrique Gestion dans « Carte de membre imprimée ».

verwaltung @

Mereus (Verbandsorgan) Fapier e-Paper none

I Gedruckte Mitgliederkarte * Keine Yes

Remplir ensuite au moins tous les champs obligatoires et cliquer sur « Enregistrer
modifications ».

Veérifie que toutes les informations sont correctes avant de cliquer sur « Enregistrer
modifications ». Tu trouveras le membre sous les « Contacts actifs ». Derriere son nom,

tuverras ® @ Une fois que l'office central aura vérifié et validé la demande, tu verras

uniquement "

La facture sera envoyée par courriel au club, sauf si une carte de membre imprimée a
été demandée. Dans ce cas, la facture, ainsi que la carte de membre, seront envoyées
par la poste au club.

7. Changement de membre de club a membre
individuel ou de membre individuel a membre de
club ou changement de club

Dans ces cas, merci de contacter I'office central a I'adresse admin@susv.ch ou au +41
31 301 43 43 afin que les modifications puissent étre effectuées.

Le secrétariat a besoin de I'accord tant du membre que du club. Un e-mail suffit a cet
effet.

8. Modifier les données d'un membre existant

Clique sur le membre souhaité sous « Contacts actifs ».

= Contacts actifs s

Contact * E-mail primaire Rue (corr.) 1

Plus d’infos:
Handbuch Fairgate

801 Testclub ] gs.5usv.2018@gmail.com  Teststrasse 1.

# Jurg, Baumgartner

Miller, Hannelore - Testweg 12

Maller, Luzia 8 - Testweg 5
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Clique sur « Données » et ensuite sur les rubriques souhaitées pour actualiser/modifier
les données.

MuUller Hannelore Michele Apercu | Données f Liai

I Personnel Adresse Communication Finances Verwaltung ﬁ I

Contact incomplet : Si les champs obligatoires ne sont pas remplis, les modifications
ne peuvent pas étre enregistrées.

9. Annuler I'affiliation a la FSSS d’un membre

PAS : archiver !

Loy
AMeUier be CONLEL 8 Froupe
Alfeiter br ¢ il & Mo
Alfeside rigd & werhanshmaiged s hal
Wiettre fin b Fadhivor
Cudlef Ve Dt dnmilgieds: hi
porte

PAS : Quitter Adhésion a la FSSS!
a Contacts actifs -

Editer

Affecter le contact au groupe

Affecter le contact a l'adhésion

Affecter un contact a adhésion a la fsss
Mettre fin a l'adhésion

Quitter Adhésion a la FSSS I

Exporter

Archiver

Conformément aux statuts, les désinscriptions ne sont possibles qu'au 30 juin de
chaque année. Merci d'inscrire toute modification avant le 31 mai au plus tard !

1. Variante
Le membre peut étre introduit par drag & drop dans "Démission pour le date".
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Contacts actifs -

> Adhésions

Roles

Contact Membre de la FSSS

- e . -V
V Roles Fedeération [ Aebischer, Kirstin
> Demander I'adhésion Glisser et déposer 801 Testclub @

V £ [ i - " -
Demander la démission /I . Helmut, Muster & @ @ I
Démission pour le .

e g o 4 Jurg, Baumgartner
30.06.2025 = =

: (0P _ .

[] Démission pour le Drag &P Lala,Lulu @
30.06.2024

# Miller, Hannelore Michele &

Une fenétre pop-up s'ouvre, dans laquelle il est possible de sélectionner a nouveau la
date de démission sous Réle. En cliquant sur "Enregistrer”, la demande d’inscription du
membre du club est transmise a I'office central.

Affecter Helmut, Muster a ...

Type/catégorie Demander la démission ~
Role Démission pour le 30.06.2025 h
Sélectionner...

I Démission pour le 30.06.2025 h

Démission pour le 30.06.2024

Le contact se trouve maintenant sous " Démission pour le date ".

Dés que l'office central a traité la demande, I'horloge située a droite du nom du membre
disparait.

2. Variante
Cocher la case a gauche du membre.

v Lala, Lulu 3]

En cliquant sur le petit bonhomme a c6té de "Contacts actifs", sélectionner "Affecter le
contact au groupe".
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Contacts actifs

Editer

Affecter le contact au groupe

Affecter le contact a l'adhésion

Affecter un contact a verbandsmitgliedschaft
Mettre fin a l'adhesion

Quitter Verbandsmitgliedschaft

Exporter

Archiver

Affecter Lala, Lulu 2 ...

Type/catégorie Sélectionner... e

Sélectionner...

Demander I'adhésion I

I Demander la démission

Ajouter une Assurance
Annuler une assurance

Facturation

Sélectionner la date de démission souhaitée. En cliquant sur "Enregistrer”, la demande
est transmise a I'office central pour la démission du membre du club.

Affecter Helmut, Muster a ...

Type/catégorie Demander la démission ™
Role Démission pour le 30.06.2025 h
Sélectionner...

I Démission pour le 30.06.2025 h
Démission pour le 30.06.2024

Le contact se trouve maintenant sous "Démission pour le date ".

L’office central traite la désinscription apres I'expiration du délai. Le contact ne sera
alors plus visible sous " Démission pour le date ". Apres I'expiration de I'adhésion, le
contact se trouve sous « Contacts archivés ».
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10. Ajouter une assurance a un membre existant

Pour ajouter une assurance d'un membre de club ou d'un club, il y a deux possibilités,
analogues au point 8 : drag & drop ou sélectionner la personne et I'affecter

manuellement au groupe de l'assurance en question.
= Contacts actifs -

> Demander I'adhésion

n

ry =

> Demander la démission Contact E-mé
 AJOUTEr UNE Assurance C301 Testclub a £5.5U
[-] Assurance de plongée 0 % Jirg, Baumgartner

sportive — .

Glisser et déposer Maller, Hannelore

[] RC professionnelle et la

protection juridique : Maller, Luzia (& &
[-] RC pour club et protection 0 walti, Silvio silvio

juridique

> Annuler une assurance .
Afficher 1 jusquasdes

Une fenétre pop-up s'ouvre, dans laquelle il est possible de sélectionner & nouveau
l'assurance sous Roéle. En cliquant sur "Enregistrer”, la demande d'ajout de l'assurance
est transmise a I'office central.

Affecter MUller, Luziz a ...

Type/catégorie Ajouter une Assurance e

Role Assurance de plongée sportive v

Annuler Enregistrer

Le contact se trouve maintenant sous l'assurance concernée.

v Roles Fédération = C ontacts a Cthfs .
> Demander l'adhésion

> Demander la démission Contact B
 Ajouter une Assurance C801 Testclub @

[:] Assurance de plongée o % Jurg, Baumgartner

sportive

Maller, Hannelore
[] RC professionnelle et la Q

protection juridique Maller, Luzia 7]
[l RC pour club et protection Q walti, Silvio
juridique

Dés que l'office central aura traité la demande, le contact ne sera plus visible sous le
réle «Ajouter une Assurance», «Assurance de plongée sportive».
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L'assurance sera alors inscrite dans 'apercu du contact actif.

Apercu

Muller Luzia

Données

Liaisons @@

-y
4 Pasdadhésion @
4 Clubmitglied @ @

C801 Testclub (depuis 11.07.2022)

Fédérationinformations

Appartenances (@

Droits utilisateur @

Notes (@

Assodigtions

membre du club

C801 Testclub

Apercu

Personnel

801 Testclub (depuis 11.07.2022)

Depuis 11.07.2022

I Assurance plongée

ves |

Ancien numérc de membre

I Responsabilité professionnelle des

ves ||

Données

Liaisons @

Pas d'adhésion &
Clubmitglied & #

& CBO1 Testclub (depuis 11.07.2022)

FédérationInformations

Appartenances @

Droits utilisat

Notes (@

Assodiations

membre du club

11. Annuler

Entreprise

C801 Testclub (depuis 11.07.2022)

Depuis 11.07.2022

I Responsabilité civile club

Yes I

Nereus Club

une assurance

None

Pour annuler I'assurance d'un membre de club ou d'un club, il y a deux possibilités,
analogues au point 8 : drag & drop ou sélectionner la personne et I'affecter
manuellement au groupe de l'assurance en question.

Contacts actifs

> Adhésions

Roles

v Roles Fédération [
> Demander l'adhésion
> Demander la démission

> Ajouter une Assurance

Contact

801 Testclub

Helmut, Muster

# Jurg, Baumgartner

~ Annuler une assurance

[-] Assurance de plongée
sportive

[-] RC professionnelle et |a
protection juridique

[-] RC pour club et protection

Afficher 1 jusquaSdes

Contacts actifs

4 Maller, Hannelore

n

H Miiller, Luzia &' §

juridique
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Une fenétre pop-up s'ouvre, dans laquelle il est possible de sélectionner & nouveau
I'assurance a annuler sous Réle. En cliquant sur "Enregistrer", la demande d’annulation
de l'assurance est transmise a I'office central.

Affecter Mdller, Luzia a ...

Type/catégorie Ajouter une Assurance

Role Assurance de plongée sportive

Annuler Enregistrer

Le contact se trouve maintenant sous l'assurance concernée.

~ Annuler une assurance

[] Assurance de plongée o
sportive
[.] RC professionnelle et |a @

protection juridigue

[.] RC pour club et protection 0
juridique

% Jur
M
M

Wi

Afficher 1 jusgqua!

L’office central traite la résiliation aprés I'expiration de la couverture d'assurance. Le
contact ne sera alors plus visible sous le rdle "Annuler une assurance", "Assurance de
plongée sportive". Dans I'apergu du contact actif, I'assurance sera supprimée dés que la
couverture d'assurance sera terminée.

Apercu

MuUller Luzia

Données

s (801 Testclub (depuis 11.07.2022)
# Pasdadhésion &
# Clubmitglied 8 @

Liaisons @

FédérationInformations

Appartenances @

Droits utilisateur ¢

Notes @)

Associations

membre du club

Personnel

C&01 Testclub (depuis 11.07.2022)

Depuis 11.07.2022

=]

[}

I Assurance plong

Nol

Ancien numerc de membre
d

No ||
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&  CB01 Testclub (depuis 11.07.2022)
Pas d'adhésion &
Clubmitglied 8
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Données Lisisons @  Appartenances @)  Notes @  Droits utilisate

Fédérationinformations

Assodiations

membre du club

Entreprise

C801 Testclub (depuis 11.07.2022)

Depuis 11.07.2022

I Responsabilité civile club

v |

Nereus Club

11.1 Délais de résiliation

Assurance de plongée sportive 30.06.
RC professionnelle et la protection juridique 31.12.
RC pour club et protection juridique 31.12.

None
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