MANUAL DE CLUBES RFEE
Inicio

Este manual os vamos a ir indicando paso a paso los distintos tramites que se pueden realizar
desde la intranet de gestion facilitada por la RFEE

En la parte de la izquierda siempre tendremos el menu con los
distintos apartados a los que podemos acceder, este menu esta
dividido en tres apartados:

Gestion: apartado de gestion de los datos generales del club.

Territoriales: Gestion de licencias tanto de personas como de club a
nivel territorial.

Datos del club

Carnet RFEE: Gestion de licencias tanto de personas como de club a

TERRITORIALES

nivel nacional.

Licencia Club

Altas y licencias

Club
Altas y licencias
Pagos

Inscripciones

Menu de Gestion — Datos del Club

En este apartado podremos modificar aquellos campos de datos del club que estan con el
fondo blanco, ya que son los campos permitidos para su modificacion.

Datos Generales

NOMBRE

Campos no editables

NUM_REGISTRO

MUNICIPIO MADRID

PROVINCIA MADRID

TELEFONO

TELEFONO2 B




También se podra afiadir un logo al club

LOGO

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Guardar Imagen

El boton de guardado de la imagen es independiente del de guardado de los datos del club, la
forma de proceder es modificar y guardar cada una de las cosas por separado (datos e imagen)

Gestion de tramites territoriales

Desde este apartado podemos gestionar tanto las licencias del club como las de personas en el
ambito territorial.

Licencias club

En esta opcién del menu podremos solicitar la licencia territorial de nuestro club, basta con

pinchar en la opcién de B e inmediatamente nos saldra reflejado la fecha de
solicitud y el estado en que se encuentra, en principio quedard pendiente de verificacion hasta
que la federacidn territorial correspondiente la verifique.

LICENCIA CLUB

LICENCIA TERRITORIAL

“# Afadir Licencia Territorial

Altas y licencias

CARNET RFEE

Altas y licencias

Desde este menu tendremos todas las opciones disponibles para dar de alta personas y su tipo
de licencia para el dmbito regional.

Tendremos dos formas de proceder, bien dando personas de alta desde cero o rescatando sus
datos de la temporada anterior.

Pestafias con las distintas

CSAM / opciones para las altas
Altas en el club:

OESTION

CH A
APELLIDOS NOMBRE 'N'ACM NI TIRADOR ARBITRO TECNICO FOT0

Licencia Club
CATEGORIA  ALTA  VERIFICADO  ALTA VERIFICADO ALTA VERIFICADO




Licencias temporada pasada

El grueso de las licencias de una temporada son las mismas que las del afio anterior, de ahi que
exista este apartado donde veremos todas las licencias tramitadas en la temporada anterior a
la que nos encontramos, solo tendremos que marcar el check de aquellas que queremos

tramitar para la temporada actual y pinchar en el botén de

TIRADOR M-17
TIRADOR ABSOLUTA
TIRADOR ABSOLUTA

TIRADOR M7

Total Registros: 73 -

Anadir nuevo

Para aquellas personas nuevas en el Club o que no hayan sacado licencia en la temporada
anterior a la que nos encontremos tendremos que afiadirlas desde Afiadir Nue

Para ello tendremos que rellenar los datos solicitados, siendo todos obligatorios menos el dni.

En las siguientes pantallas tendremos avisos de si es todo correcto o existe algin problema,
como que esa persona esté dada de alta en otro club y para el traspaso tendremos que
contactar con la federacidn correspondiente.

Una vez tramitada con éxito volveremos a la pestafia de altas y saldra la nueva persona
afiadida.

En el caso de que esa persona vaya a sacar distintos tipos de licencia (arbitro — técnico -
tirador) habra que volver a ir a Afiadir Nuevo, y volver a escribir los datos y el nuevo tipo de
licencia, el sistema encontrara a esa persona en la base de datos y le asignara el nuevo tipo de
licencia. Cuando volvamos a Altas veremos que aparece con los datos de verificacidn en el
apartado correspondiente.

Una cosa importante es rellenar el resto de informacidn adicional para que se valide a la
persona, para ello desde Altas tendremos que ir a Editar la persona y ahi podremos revisar los
datos y anadir las fotos solicitadas de la distinta documentacion.

Editar informacion

CSA-M:
Altas en el club: personal

APELLIDOS NOMBRE zi%HA DNI TIRADOR ARBITRO TECNICO FOTO

CATEGORIA ALTA VERIFICADO  ALTA VERIFICADO  ALTA VERIFICADO

N P 04/09/2018 04/09/2018 —~
MADIEDO DAVID 12/06/1978 ABSOLUTA 010 x T x x @

Como en el caso de la informacién del Club, habra campos que no se puedan modificar por
parte del club y que solo podra hacer esos cambios la federacidn correspondiente.
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Como se puede observar a la hora de Guardar tendremos la opcién de guardar los datos
personales del formulario y por otro lado cada una de las imagenes por separado, como en el
caso de los datos del clubes hay que guardar por independiente cada cosa con su
correspondiente botdn.

Altas

Resumen donde veremos a todas las personas que tenemos dadas de alta para el dmbito
territorial, y los campos verificados por la federacidn territorial y cuales estan a la espera

Carnet RFEE

Este apartado del menu sera para todos aquellos trdmites con la Federacién Nacional, tanto de
las licencias de club como de las licencias personales.

Club

Desde el botdn e haremos la solicitud de Carnet RFEE Club, una vez solicitado

nos saldran los campos que tenemos que adjuntar para que la tramitacion sea validada.



Un requisito imprescindible es que previamente tengamos valida la licencia de Club Territorial.

Para que sea validada la solicitud por la federacién hay que adjuntar el fichero/foto de
solicitud convenientemente rellenado (se puede descargar desde esta pantalla) y el

archivo/foto del justificante de pago.

CARNET RFEE CLUB

FECHA SOLICITUD ESTADO FICHERO DE SOLICITUD FICHERO DE PAGO IMPORTE

03/09/2018 16:5528

De;

fichero solicitud Subr fichero pago

Nimero de pago: 30 Seleccionar archivo | No se sligié archivo Seleccionar archivo | No se sligié archivo 400€
03/09/2018 17:14:04
Guardar Guardar

Altas y licencias

Para solicitar una licencia nacional para los distintos roles el procedimiento es el siguiente:

Ir a ARadir Licencias: en este apartado nos saldran aquellas personas que tienen
verificadas sus licencias como territorial y que no se haya solicitado aun la licencia
nacional, solo tenemos que pinchar en el botdn Solicitar Nacional para que se haga la
peticion.

Pestafa Pagos: una vez que hayamos solicitado la licencia nacional, en la pestafia de
pagos tendremos el listado de personas para las que se les ha solicitado licencia
nacional con el importe que deben pagar, marcaremos aquellas personas para las
cuales vamos a realizar la transferencia y daremos al siguiente paso, en ese momento
se nos generara un apunte de pago por el importe total de las licencias marcadas.

REALIZAR PAGO

APELLIDOS OB oW FECHA ALTA TIPO LICENGIA| PRECIO PAGAR

ot -

Siguiente Posa

Menu izquierda Pagos: una vez realizada la transferencia se tendra que adjuntar el
justificante de pago. En este punto del menu tendremos todos los apuntes de pagos
pendientes de subir fichero, pudiendo ver a lo que corresponde cada uno y su estado
de verificacién por parte de la federacion.



Ver detalle del pago

Pagos

+ Revisar Cargos Pendientes.

NUMERO FECHA ESTADO PRECIO OPGIONES
subir fichero pago

% 03/09/201817:1404 Pago pendiente de validacisn 400€

subir fichero pago

a 0410372018 103444 Pago pernciente e veldacien s2e Nose sigie sreino

subir fichero pago

2 04/09/201812:50:35 Pago pendiente de validacién 14¢ eligié arehi
Subir fichero pago
s 0410372018 155304 Pago pendiente de valdecidn e Nose sigie sreino

e Altas: en esta pestafia tendremos un resumen de las personas para las que se ha
solicitado licencia nacional, su estado de verificacién y la orden de pago en la que esta.
Estd orden de pago se puede pinchar sobre ella para que nos lleve al punto donde
adjuntar el justificante de la transferencia.

ALTAS Y LICENCIAS Mostrar Todos

©
@
a
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CCC-M:
Altas en el club:

Orden de pago

Ahas

APELLIDOS NOMBRE  FECHA NAC. TIRADOR A BiTRO TECcNICO
carecoma  ALTA verricoo  pacos. pdleura VERFICADD  PAGOS AA VERFICADO  PAGOS

ausosewa WQUEL  c40sns  TessETW  ABSOLTA 0409701810330 x s x
e AMAREZGLESAS AR pams  ssmema Wi ouoazsiatn s2e x e «
Pagos SRETGAUMNZE  GNACD G038 ossteste ounsrznie 110 x x
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Impresion de licencias

Para imprimir una licencia tiene que estar previamente verificada por la RFEE, en el momento
gue esté verificada iremos a Altas y Licencias = Licencias

ALTAS Y LICENCIAS Mostrar Todos
Ccce-M
Altas en el club
APELLIDOS NOMBRE  FECHANAC.  DNI TIRADOR

Altas y icencias

Pagos

Inscripciones

Marcaremos el check de las que queremos imprimir y pincharemos en el boton imprimir



Cccc-M

DNI NOMBRE APELLIDOS FECHA NACIMIENTO
24/08/1988
07112/2005
01112/1998
31101/2005
15112/2005

010 IMPRESO IMPRIMIR BAJA

RXKXKX

Impreso solicitud

Dentro de Altas y Licencias tendremos la pestaiia de impreso solicitud, con la opcion de
imprimir los distintos impresos oficiales relativos a los distintos roles.

© s vucencias Mostrar Todos

CCC-M
Altas en el club

ahas ‘Afiadir Licencias Pagos Licencias

APELLIDOS NOMBRE ~ FECHANAC.  DNI TIRADOR

Club

Alias y licencias

Pagos

Inseripciones




