AOA Agility Online Administration

Manuel pour les organisateurs
Etat 8.10.2020

AOA est disponible a tous les organisateurs gratuitement pour I'administration des
concours.

Pour une coopération optimisée, I'administration des inscriptions peut étre déroulée par AOA (option
gratuite). Aux concours avec AOA service d'inscriptions, TOUS les sportifs peuvent s'inscrire.

A) Structure du systeme AOA
1. Club
Chaque club (section de la SCS ou club de race) peut ouvrir un nombre quelconque de bureau d'inscription.

Si des clubs SCS manque, s.v.pl adressez-vous avec le nom du club et le numéro du club a
aoa@agilitysports.ch.

2. Bureau d'inscription

Chaque bureau d'inscription appartient a un club déterminé et il a un Login.

3. Agenda - détails du concours

Chaque concours appartient a un bureau d'inscription déterminé.
Un bureau d'inscription peut ouvrir pour « son » club un nombre quelconque de concours dans AOA.

En premier I'enregistrement est fait dans I'agenda, qui sera plus tard complété avec les détails du concours.

B) Déroulement pour I'enregistrement d'un concours

1. Est-ce qu'il existe déja un bureau d'inscription ? Un Login ?

S'il n'existe pas encore un login pour le bureau d'inscription, s.v.pl. envoyez le nom du club, le nom et
prénom et I'adresse émail du bureau d'inscription a aoa@agilitysports.ch. agilitysports va vous envoyer les
données du login aussi vite que possible.

2. Compléter le bureau d'inscription

L'organisateur complete les données nécessaires pour le bureau d'inscription.

3. Faire un enregistrement dans l'agenda

Le concours doit en premier étre enregistré dans I'agenda (courte vue d'ensemble). Ainsi I'organisateur
peut informer trés tot quand il prévoit d'organiser un concours pour quelles classes & catégories.

Le lieu de la compétition doit étre saisi et peut étre décrit en détail.

4. Compléter les détails d'un concours
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Dés que plus de détails sont connus, p.ex. début et cloture des inscriptions, finance d'inscription, juges,
camping / courant etc., ces données peuvent é&tre ajoutées peu a peu.

L'organisateur indique aussi s'il veut utiliser le service d'inscription AOA gratuit - inscription agility en ligne.

IMPORTANT : le statut du concours (wait, open, closed) est automatiquement calculé selon le début et la
cléture des inscriptions.

La cloture de l'inscription doit étre avant la date du concours.

Les organisateurs peuvent eux-mémes changer le statut d'un concours a « Waitinglist » ou « complet » ou
« annulé ».

5. Publication dans HUNDE / CYNO

Depuis 19.5.2015, I'avis de concours doit se produire par le nouveau systéme AIS de la CTAMO.

6. Administrer les liens

Si I'organisateur n'utilise pas AOA pour administrer les inscriptions (mais un autre systéme), il peut
gratuitement mettre des propres liens.

AOA soutient ces organisateurs car les indications du statut (wait, open, closed) sont calculées et indiquées
selon le début et la cloture des inscriptions. Sans ces données de dates, le statut ne peut pas étre indiqué.

7. Administration des inscriptions

Tant que le statut du concours est OPEN ou WAITINGLIST, les sportifs peuvent s'inscrire.

L'organisateur peut - indépendamment du statut du concours - faire des inscriptions supplémentaires (si la
licence est enregistrée dans AOA), faire des mutations et annuler des inscriptions. Donc il peut administrer
dans AOA les inscriptions jusqu'a la fin et les exportées juste avant la date du concours.

8. Exportation des données AOA

Les inscriptions saisies doivent étre exportées de AOA par |'organisateur méme. agilitysports ne fait pas la
livraison.

Pour le moment il existe des filtres pour les programmes de concours PMS-Agility et SportyDog.
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C) Camping

L'organisateur doit préciser dans AOA sous « modifier concours / camping » :
e Le camping est-il possible ? (oui — non — complet)
e L’électricité est-elle disponible ?
e Déposez plus d'informations sur le camping (frais, etc.)

e Le nombre de places de camping disponibles peut étre limité
(aucune information = illimitée)

L'organisateur doit définir si AOA doit traiter les inscriptions de camping en mode « Standard » ou
« Elargi ». Le statut peut étre changé sous « modifier concours / camping ».

e Standard

0 L'organisateur peut compléter la description du concours par des informations sur la
premiere date d'arrivée possible et la derniére date de départ. Les deux dates incluent
également les heures respectives.

Exemple : du vendredi 19 juillet - 18h au 21 juillet - 22h

0 Les sportives peuvent saisir ces informations lors de I'inscription au camping.
e Elargi
0 L'organisateur doit compléter la description du concours par des informations sur la
premiere date d'arrivée possible et la derniére date de départ. Les deux dates incluent

également les heures respectives.
Exemple : du vendredi 19 juillet - 18h au 21 juillet - 22h

0 Les sportives doivent saisir ces informations lors de I'inscription au camping.

L'organisateur peut imprimer les inscriptions du camping avec toutes les informations collectées,
enregistrer au format PDF ou exporter vers une feuille de calcul Excel et I'utiliser pour la planification.
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D) Annulations

Les athletes peuvent utiliser une fonction AOA pour se désinscrire d'un concours. L'inscription n'est pas
supprimée mais marquée et n'est disponible que pour I'organisateur pour un traitement ultérieur.

1. Définissez les regles de désabonnement

Pour chaque bureau d'enregistrement, sous « modifier bureau d'inscription / basiques » de la zone «
Conditions d’annulation », vous pouvez déterminer ce qui s'applique en cas d'annulation.

L'organisateur peut déterminer si un montant doit étre facturé aprés une certaine période. La regle peut
étre définie en une ou deux étapes. Dans ce cas, les coordonnées bancaires doivent également étre
renseignées pour qu'une facture correcte puisse étre créée !

IMPORTANT : La regle s'applique toujours a tous les concours enregistrés sous ce bureau d'inscription.
Sans regle définie, AOA suppose que les athletes peuvent se désinscrire gratuitement.

Bureau d'inscription, Editer [111]

No club Club Nom d'addition (... & Club)
520 BCCS agilitysports
Adresse BUREAU D'INSCRIPTION Texte pour MAIL DE CONFIRMATION Conditions D'ANNULATION
Coordonnées b ires de l'organi: annulation "anticipée" annulation "tardive"
(s'applique a tous les concours) (s'applique a tous les concours)
M Abmeldung IBAN JOURS avant la date du concours JOURS avant la date du concours
CH12345699999999999999999 4 2

Banque

Raiffeisenbank Wohlen

En Faveur de

Philin Erhlich ~ MONTANT de la Facture MONTANT de la Facture
ilip Frohlid

Eichhofstrasse 4 25 45
5604 Hendschiken

Si un athléte ne se présente pas au concours sans se désinscrire, I'organisateur
peut changer lui-méme cette « désinscription » en AOA et ainsi déclencher une
facture. Cette « annulation » doit étre faite au plus tard 4 jours apreés le tournoi.

Action

1. Allez dans « Inscriptions » et cliquez sur « Inscriptions modifier » pour le concours que vous
recherchez.

2. Modifiez I'enregistrement souhaité en cliquant sur un symbole de crayon.
3. Sous ANNULATION, cela peut étre marqué par « oui » et par « pas participé / apparu ».

4. La désinscription apparait maintenant dans la liste "envoyer facture".
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2. Administration des annulations

Les annulations regues sont appelées sous « Annulations ». AOA répertorie clairement les annulations pour I'organisateur et propose les démarches
administratives telles que I'envoi de factures, I'envoi de rappels, etc. en fonction des régles enregistrées.

fi HOME A NEWS modifier bureau d'inscription f basiques ajouter concours modifier concours définir camping inscriptions annulations

T

Contact Tracing lieu de concours STATISTIQUE ~

A /| annulations~

Résultats 1-3de3 50

envoyer facture (3) [ Facture envoyée [ / Rappel envoyée [ ** payé ** (0) (PAS DE facture) (1) (désinscrit a temps) (5)
paiement manquant ** (2) paiement mangquant (0)
Date T FAC date Catég. Nom Langue Chien
O # désinscrit quand 4 Raison /Statut [—> ACTION FAC montant Délaj FACno payé rappeler? RAPdate CL Prénom E-Mail Licence Waitinglist en chalel

12.05.2020

2% O 12.09.2020 08.09.2020  Anderer -> FACTURE envoyer 25,00 Large  Fréhlich d Joy
(e 14:33:21 Grund 2 Philip philip@agilitysports.ch = 12545
13.09.2020

G O 13.09.2020 13.09.2020 nicht -» FACTURE envoyer 45,00 Large Frohlich  F Joy
7318 13:01:42 gestartet / 2 Philip philip@agilitysports.ch = 12545

erschienen
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Ce qui signifie -> INITIALISER ! (statut indéfini) ?

VINITIALISER d'abord ! (1) envoyer Facture (3) / Facture envoyée [ / Rappel envayée [ wE
paiement mangquant ** (2) paiement manquant (0)
Date T
O # désinscrit quand ¥ Raison JStakut [/ --> ACTION FAC montant
S O 25102020 23.09.2020 Changement 0,00
7324 00:33:08 samedi <>
dimanche

Cette liste et ce message seront toujours affichés si I'organisateur n'a pas encore défini de régles
d'annulation au moment de I'annulation par I'athléte, ou si I'annulation est enregistrée ultérieurement
par l'organisateur. Si les régles ont déja été créées, le calcul est effectué immédiatement aprés chaque
déconnexion.

Comment initialisez-vous le systéme de déconnexion ?
1. Marquez TOUS les annulations en cliquant sur la case dans la ligne du titre de la colonne.
2. Sélectionnez le bouton « Modifier la sélection » et puis le bouton « Tout sauvegarder ».

=>» AOA applique les régles et ne fait que les calculs nécessaires.
Aucune facture ne sera envoyée en conséquence !

Envoyer une facture

La liste « Envoyer facture » contient toutes les annulations pour lesquelles une facture doit étre envoyée
selon les regles.

L'organisateur doit décider pour chaque annulation si une facture doit étre envoyée.

Action
1. Modifiez la désinscription souhaitée en cliquant sur I'un des symboles de crayon.

2. Sous / Statut / -> ACTION, sélectionnez la valeur « FACTURE envoyer » et vérifiez / corrigez le
montant.
Une facture ne devrait-elle pas étre envoyée ? Sélectionnez «> PAS DE FACTURE (exception) ». La
désinscription est déplacée vers la liste appropriée.

=>» Apres enregistrement, la facture est automatiqguement envoyée au sportif par courriel avec une
copie a l'organisateur.

e Chaque numéro de facture est calculé automatiquement : numéro de concours_ numéro de
licence (cette valeur est unique et permet d'attribuer les paiements).
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e Le délai de paiement est calculé automatiquement avec 10 jours.

Post paiements
Toutes les factures impayées sont répertoriées dans la liste « / facture envoyée / paiement manquant ».
Action

1. Modifiez la désinscription souhaitée en cliquant sur I'un des symboles de crayon.
2. Cochez la case « payé » et enregistrez.

=> Apres I'enregistrement, la facture est automatiqguement déplacée vers la liste appropriée.

Envoyer un rappel

Toutes les factures impayées sont répertoriées dans la liste « / facture envoyée / paiement manquant ».
Les factures dont les délais de paiement sont expirés sont affichées dans la colonne « rappeler ? » marqué
Oul.

Action

La procédure d'envoi du rappel est la méme que celle de I'envoi de la facture.

Infos

Le délai de paiement du rappel est de 5 jours.
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