Notice d’utilisation liste de licenciés
1. PRESENTATION

· Il y a 3 feuilles : une pour les données, une pour les statistiques et une pour le paramétrage
· Feuille 1

Un certain nombre de renseignements sont enregistrés (à personnaliser suivant les clubs) :

· N° d’adhérent (à renseigner, sinon les statistiques seront faussées)
· Nom
· Prénom
· Sexe
· Date de naissance
· Année de naissance (calculée automatiquement)
· Adresse 1
· Adresse 2

· Code postal

· Ville

· Téléphone fixe

· Téléphone mobile 1

· Téléphone mobile 2

· E-mail

· Profession judoka

· Profession père

· Profession mère

· Nom personne accident (nom de la personne à prévenir si pas père ou mère)

· Téléphone personne accident

· Autorisation photo

· Autorisation publication

· Certificat Médical donné

· Date certificat médical

· Certificat compétition

· Somme à payer (la liste propose plusieurs tarifs : tarif en cours d’année, tarif dégressif, licence seule …)
· Mode règlement (avec panachage à choisir dans une liste)
· Trimestre 1

· Trimestre 2

· Trimestre 3

· Autre versement 1

· Autre versement 2

· Remise exceptionnelle

· Reste à payer (calculé automatiquement)

· Prêt kimono

· Passeport

· Cours suivi

· Catégorie (automatique)

· Catégorie saison passée (automatique)

· Grade
· Poids

· Nouvel inscrit

Les colonnes suivantes se calculent automatiquement et permettent de faire des statistiques sur la feuille 2.

Les éléments manquant au dossier (certificat médical, paiement) sont mis en surbrillance

Dans les colonnes concernant le règlement, les totaux sont faits en ligne 1, ce qui permet de suivre au jour le jour les cotisations perçues et restant à percevoir. 

· Feuille 2

On trouve des statistiques : 

· répartition par cours

· répartition par âge

· répartition par sexe

· répartition anciens/nouveaux

· taux de réinscription

· budget prévisionnel des cours.

· Feuille 3
On trouve les différentes listes utilisées pour la saisie. Ces listes sont à personnaliser suivant les clubs 

· année en cours 
· choix logique (oui/non)
· sexe (F/M)
· catégorie d’âges

· dernière année de la catégorie d’âges

· dernière année de la catégorie d’âges de la saison passée

· grades
· cours
· modes de règlements
· montants de cotisations

2. PERSONNALISATION
Feuille 1

· Nombre de lignes

Le nombre maximal d’adhérents prévu est de 300 (ce qui correspond à la majorité des clubs). Si, cependant, ce nombre est insuffisant, vous pouvez toujours rajouter des lignes en n’oubliant pas de recopier les formules dans toutes les colonnes.

· Renseignements

On peut supprimer ou ajouter des colonnes, suivant les renseignements que l’on souhaite enregistrer. 
Feuille 3

· Modification listes

On peut modifier ou ajouter des éléments aux listes. Il ne faut pas oublier de vérifier le nom correspondant à la liste : on va dans ‘Formules’(’Gestionnaire de noms’, on va sur le nom de la liste que l’on a modifiée, on fait ‘modifier’ et on change s’il y a lieu la plage correspondante dans ‘Fait référence à’.

Pour la catégorie d’âge, les années de seuil sont calculées automatiquement à partir de l’année en cours. Dans la version initiale, on est Vétéran à partir de 40 ans : si on veut choisir une autre définition, il faut changer la formule en conséquence.

De même, l’appellation « Ecole de judo utilisée pour les enfants plus jeunes que « Mini-Poussins » est à personnaliser suivant les clubs …  
Exercice : On ajoute un cours Jujitsu
· On va dans la feuille 3 ; on se place en G10 ; on ajoute « 9 : Jujitsu ».

· On va dans Formule(Gestionnaire de noms ; on sélectionne « Cours » ; on tape sur « Modifier » ; on se place dans la case « Fait référence à » ; on sélectionne avec la souris les plages correspondantes (G2 :G10). 

· Il faut ensuite insérer les colonnes de calcul pour le nouveau cours.
On va dans la feuille 1 ; on se place en AV ; on insère une colonne ; on tape « Jujitsu » en AV2 ; on copie AU1 en AV1 ; on copie AU3 en AV3 et on remplace 8 par 9 dans la formule ; puis on copie AV3 de AV4 à AV300.
De la même façon, on va ajouter après la colonne « Nb M Taïso Seniors » deux colonnes « Nb F Jujitsu » et « Nb M Jujitsu ».

Et après la colonne « Nb nouveaux inscrits Taïso Seniors », une colonne « Nb nouveaux inscrits Jujitsu ».
· Il faut ensuite ajouter des lignes dans les tableaux de la Feuille 2.

On se place en A13-K13 et on insère des cellules ; en A13 on va chercher en feuille 3 le contenu de la cellule G10 (en ajoutant des $ pour fixer le résultat s’il y a des modifications : ce qui donne =Paramètres !$G$10) ; on renseigne les cellules B13 à D13, F13 et G13 ; on recopie les cellules H12-K12 en H13-K13 ; en I13 on remplace AS par AT ; on change 12 en 13 en B14, E14, H14, I14 et J14 ; on se place en A27-E27 et on insère des cellules ; en A27 on va chercher en feuille 3 le contenu de la cellule G10 ; en B27 on remplace BI par BK, en C27 on remplace BJ par BL et en E27 on remplace BV par BW. 
Feuille 2

· Budget prévisionnel des cours

Ce tableau présente une estimation par cours du nombre d’adhérents nécessaire pour que le cours s’autofinance, ainsi que l’écart constaté à l’instant T.

Pour cela il faut renseigner pour chaque cours le nombre de séances par an, le nombre d’heures par an, le coût horaire moyen, le tarif et le montant de la licence.

Le montant total qui se trouve dans la dernière case en bas à droite, s’il est négatif, indique le montant qu’il faut trouver pour financer les cours (soit en obtenant d’autres adhérents, soit en trouvant des subventions). Sinon, il faut jouer sur les tarifs ou les salaires pour réduire les écarts.

Passage d’une saison à une autre
Pour gagner du temps, et ne pas perdre les données que l’on a déjà, on peut recopier le fichier dans un nouveau correspondant à la nouvelle saison, après avoir supprimé tous les anciens adhérents non réinscrits.

Il faut alors effacer tous les n° d’adhérents (un test est fait sur cette colonne pour comptabiliser ou pas la ligne) et mettre à NON la colonne « Nouvel inscrit », puis vider les colonnes pouvant changer (règlements …). Pour que ce soit encore plus visuel, on peut, par exemple barrer les noms ou les mettre en surbrillance : si la personne se réinscrit il suffit d’enlever cet effet pour revenir à la normale.

Ne pas oublier de mettre à jour les listes (notamment tarifs). 
Ce système permet d’établir une nouvelle statistique ( le taux de réinscriptions ; pour cela, renseignez en Feuille 2 le tableau avec le nbre de licenciés de la saison précédente (à récupérer sur votre précédent fichier). Les taux se calculent automatiquement.
ATTENTION : à partir de septembre 2014, le changement de catégorie se fait, non plus en début de saison, mais en janvier ! En septembre, il faut donc changer la colonne F (catégorie de l’année passée). Jusqu’en janvier, les valeurs des colonnes E et F sont identiques. En janvier, les valeurs de la colonne E changent automatiquement.

NB : Pour vos fichiers archives, il faut aller modifier dans les paramètres la valeur de l’année en cours pour que cette année ne varie plus (par exemple, fin août 2014, on entre 2014 en A2, à la place de ANNEE(AUJOURDHUI()), après avoir copié votre fichier dans celui de la nouvelle saison, et avant archivage).

3. POUR ALLER PLUS LOIN

· Différence entre « Taux de réinscription » et « Répartition anciens/nouveaux inscrits »
Le taux de réinscription est le pourcentage d’anciens inscrits qui se réinscrivent : il est donc calculé par rapport au nombre d’adhérents de la saison précédente.
La répartition anciens/nouveaux inscrits montre, elle le taux de personnes s’étant inscrites par rapport au nombre d’adhérents de la saison en cours.

Un peu de maths primaires :
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La saison précédente, le club comportait 10 adhérents. 

8 se sont réinscrits ( le taux de réinscription est donc de 80 % (8/10*100).

10 nouveaux adhérents se sont inscrits : on a donc en tout dans le club 18 inscrits, dont 8 étaient déjà inscrits la saison passée, le pourcentage d’anciens dans le club est donc de 44,4 % (8/18*100).

On a donc un excellent taux de réinscription, mais comme le club est en expansion avec beaucoup de nouveaux arrivants, le pourcentage d’anciens au club est inférieur à 50%.

On voit à l’aide de cet exemple que l’utilisation des tableaux de données n’est pas la même : d’un côté, on évalue la fidélisation des adhérents, de l’autre on évalue l’ancienneté dans le club.

Un taux de réinscription élevé est forcément positif. Par contre un taux de nouveaux quasiment nul montre, ou bien que le club est au maximum des capacités d’accueil, ou qu’il vit replié sur lui-même, sans développement vers de nouveaux publics. A contrario, un taux de nouveaux élevé montre une grande ouverture sur l’extérieur, mais, ou bien une fidélisation faible si le taux de réinscription est faible, ou bien un déséquilibre qui peut entraîner des difficultés (il faut apprendre aux nouveaux beaucoup de choses avant qu’ils soient bien intégrés dans le club, et s’ils sont trop nombreux par rapport aux anciens, on aura du mal à les fidéliser).

Pour analyser de façon plus approfondie, on s’intéresse aux taux par cours ou par catégorie d’âge. 

· Rubriques obligatoires ou facultatives
Aucune saisie n’est rendue obligatoire : la plus grande liberté est donc laissée à l’utilisateur, mais l’utilisation des tableaux et graphiques peut être faussée.

Ainsi, si les sommes versées par l’adhérent ne sont pas renseignées, on ne pourra pas se servir des tableaux de prévisions de cours dans la feuille 2.
De même, rien n’interdit, à priori de modifier une cellule en effaçant la formule. Si on veut protéger certaines plages et en interdire la modification, il faut passer par Révision(Protéger la feuille, et verrouiller ensuite les plages désirées.

· Listes

Une fois constituée, la liste des licenciés permet, après tri, de constituer d’autres listes : listes par cours pour listes de présence, listes d’émargement, listes pour mailing (pour envoyer des courriers ou mails de rappel pour éléments manquants au dossier) …

Club saison courante
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Club saison précédente
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