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Page d’accueil 
Selon votre profil (Gestionnaire ou consultant) Départemental ou de Structure, la page d’accueil vous propose : 

• Un bouton de recherche dans la barre d’en tête 

• Un menu à gauche 

• Un tableau de bord au centre et des articles de la CNS moto 

• Des boutons d’accès à droite : 

• Ma Structure 

• Saisie Manifestation 

• Visas 

 

Les droits d’accès 
Les gestionnaires départementaux d’UFOmoto attribuent les droits de gestion ou de consultation aux structures 

pour gérer leur espace. 

Comment attribuer des droits 
Choisir un club dans structure/arborescence 
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Accéder à la structure 

 

Cliquer sur l’onglet Droit et Ajouter un compte 

 

 

Choix d’une personne 
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Sélectionner un droit 

 

Le droit est attribué 
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Choisir son profil pour exercer son droit 

 

 

Licences 
Le menu « Licence » vous permet grâce à une recherche de consulter tous les licenciés moto de l’UFOLEP et 

d’accéder à la fiche des licenciés de votre département ou de votre club selon vos droits 

 

Cliquer sur le lien bleu d’un licencié vous fait accéder à ses informations qui proviennent de WebAffiligue et du 

logiciel de Formation fédérale. En cas de perte de mot de passe, il peut être regénéré sur le bouton « Action sur la 

personne ». 
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Seuls les onglets ci-dessous sont utiles 

 

L’onglet « informations » n’est pas modifiable, ce sont les informations déclarées sur WebAffiligue. 
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L’onglet « Licences » permet de prendre connaissance de l’historique de licence de la personne. Si la licence est 

validée pour la saison en cours, l’onglet passe en vert. 

L’onglet « Diplômes » permet d’accéder aux formations validées de la personne et présentes sur le logiciel fédéral de 

formation. Ils ne sont pas modifiables et font apparaitre les dates de validité, ce qui permet d’anticiper les nécessités 

de recyclage. 

L’onglet « Droits » fait apparaître les accès donnés à la personne (gestionnaire , consultant, d’un comité, d’une 

structure) nécessaire pour saisir des manifestations, demander des visas, valider des visas, déposer des agréments et 

des arrêtés d’homologation… 

Structure 
Le menu « Structure » vous permet grâce à une recherche et une arborescence de consulter tous les clubs moto 

dont vous êtes gestionnaires ou consultants et d’accéder à leurs fiches. 

 

Cliquer sur un club ouvre une fenêtre comprenant les informations essentielles 
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Cliquer sur « Accéder à la structure » donne accès à l’espace du club. 
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Les onglets Instance, Logs et Listes ne sont pas à utiliser. 

L’onglet « Informations » comprend toutes les données importées de WebAffiligue. Elles ne sont pas modifiables. 

L’onglet « Affiliations » permet de prendre connaissance de l’historique des affiliations de l’association. Si l’affiliation 

est validée pour la saison en cours, l’onglet passe en vert. 

L’onglet « Licences » fait apparaître le nombre de licences du club et donne accès à la liste complète des licenciés. La 

liste des licenciés est exportable grâce au bouton gris à droite « Export » en format CSV ou XLS. 

 

L’onglet « Droits » fait apparaître les accès donnés sur la structure (gestionnaire , consultant) nécessaire pour saisir 

des manifestations, demander des visas, valider des visas, déposer des agréments et des arrêtés d’homologation… 

L’onglet « Manifestation » fait apparaître la liste des manifestations et leur état et un bouton de création d’une 

manifestation. 
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L’onglet « Lieux de Pratique » donne accès aux circuits et terrains associés aux clubs. Soit votre lieu de pratique est 

référencé et vous accédez au circuit en cliquant sur son nom en bleu, soit il n’est pas référencé et vous pouvez 

l’ajouter en cliquant sur « Nouveau ». 

 

Accédons à un exemple de circuit existant : 
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Les onglets « configuration », « structures autorisées » , « Horaires et tarifs » et « Logs » ne sont pas à utiliser. 

L’onglet « Informations » donne accès à des informations modifiables par les gestionnaires du club ou du comité 

(bouton bleu à droite d’« Informations générales » 

L’onglet « Infrastructure » donne accès à des informations modifiables par les gestionnaires du club ou du comité 

(boutons bleus à droite de chaque bloc d’informations. 

L’onglet « Autorisations administratives » fait apparaitre les Arrêtés d’Homologation et les Agréments annuels 

fédéraux qui sont INDISPENSABLES pour demander un visa. 
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Les Comités sont seuls autorisés à déposer les agréments puisqu’ils les délivrent (bouton ajouter une autorisation et 

suivre la procédure dont téléversement du document d’agrément) 

Les Clubs peuvent ajouter une autorisation de type Homologation et suivre la procédure dont téléversement de 

l’arrêté d’homologation préfecture) 

CAS PARTICULIER : Certaines courses ne nécessitent ni agrément ni homologation. Dans ce cas précis, le gestionnaire 

départemental doit ajouter une autorisation d’agrément et une autorisation d’homologation avec des dates de 

validité limitées au jour de la course et en téléversant le Cerfa de demande d’autorisation du club. 

L’onglet « Documents » permet de stocker des documents (label école de conduite, rapport d’inspection, plan 

validé…) 

Donner un nom clair au document/Parcourir/ + Ajouter 

 

Gestion des Formations 
Cet onglet donne accès à tous les diplômes délivrés par l’UFOLEP et sont importés du Logiciel Fédéral. Ils ne sont pas 

modifiables.  

Seuls ces diplômes pourront être déclarés comme officiels lors de la demande de visa. 
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Manifestations 
SAISON 2021/2022 : les 163 manifestations déclarées et validées par l’UFOLEP Nationale sont d’ores et déjà 

intégrées à UFOmoto. Le tutotiel de saisie d’une manifestation sera donc abordé pour la saison 2022/2023. 

Si vous souhaitez déclarer une nouvelle manifestation, merci d’envoyer un mail à ufomoto@ufolep.org. 

Modifier une manifestation 
Certaines manifestations ne font pas apparaître les catégories que vous voulez faire apparaître dans votre demande 

de visa. Pour ajouter ces catégories, suivre la procédure suivante : 

Choisir la manifestation et cliquer à droite sur « Editer » 

 

Valider 

mailto:ufomoto@ufolep.org
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Possibilité de modifier la date et le nom, les officiels pourront être remplis lors de la demande de visa : 

 

Valider 
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Choisir en cliquant sur les croix rouges les catégories souhaitées et valider 
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Valider 
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Enregistrer 
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UFOmoto vous indique que les modifications ont bien été enregistrées. 
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Calendrier fédéral 
Toutes les manifestations sont consultables ici 

 

Visas 

Demande de visa 
Onglet Visas ou bouton rouge Visas 

 

Cliquer sur Ajout d’un visa 

Commencer par choisir la manifestation pour laquelle vous demandez un visa dans la liste. 
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ATTENTION : plusieurs manifestations peuvent avoir le même nom, en cliquant sur chacune vous verrez apparaitre la 

bonne date de course à retenir. 

 

 

Choisir le circuit, remplir les champs et enregistrer ? RAPPEL ; Le circuit doit être homologué et agréé ! 
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Le visa est enregistré, reste à le remplir 

 

Cliquer sur le bouton à droite RP (Règlement Particulier) bleu 
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Ajouter les officiels par fonction 

 

ASTUCE : Entrer le code département tel cet exemple 011_ pour voir la liste des personnes diplômées, choisir, 

cliquer sur « ajouter un officiel » 
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Compléter les champs informations du RP 
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Ajouter et compléter les catégories Cliquer sur + pour ajouter des catégories 

 

Téléverser les documents à joindre 
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Téléverser la signature/cachet du club 

 

 

Enregistrer 

Cliquer sur le bouton valider bleu 
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Le visa est envoyé au Comité 

 

Validation et notifications 
Lorsqu’un club clique sur le bouton « Valider » bleu vif de sa demande de visa, le comité reçoit une notification et le 

bouton rouge Visa indique qu’une opération de validation est à effectuer. 
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Le Comité vérifie les pièces, valide et enregistre chacune OU refuse une pièce si non conforme auquel cas le club 

devra corriger sa demande. 
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Même procédure par l’UFOLEP Nationale après validation du Comité. 

Quand le visa est validé, le club et le comité reçoivent une notification et le club peut télécharger : 

• le RP 

• la lettre d’accompagnement 

• le rapport de clôture 

sur l’espace où il a fait sa demande de visa. 
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Après la course, cliquer sur le bouton bleu « Rapport de Clôture » et téléverser le rapport et cliquer sur Enregistrer. 
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