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SAISIR DES CARTES PONCTUELLES EN TANT 
QU’ASSOCIATION DANS ADAGIO 

1 LES CARTES PONCTUELLES 

 

1.1 ACCÉDER À L’ESPACE DE SAISIE  
 

L’espace de saisie des cartes ponctuelles se situe dans l’onglet « Cartes ponctuelles » situé 
dans le menu déroulant de gauche (surligné en jaune ci-dessous). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 CRÉER UN ÉVÉNEMENT 
 

Avant de pouvoir délivrer une carte ponctuelle à une personne, il faut obligatoirement organiser 
un événement dans ADAGIO.  

Attention : conformément aux consignes fédérales, l’événement doit être déclaré 72h avant 
son début. 
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Pour créer un événement il faut dérouler le menu « Cartes ponctuelles » puis cliquer sur 
l’onglet « organiser un événement ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite vous devez compléter différentes informations pour créer votre événement, vous 
devez renseigner :  

• Le titre de l’événement 
• Le type d’événement (stage ou événement / manifestation) 
• La ou les dates et heures de l’événement 
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Conseil :  

Lors du renseignement des dates et de la temporalité de l’événement, veillez bien à utiliser 
les deux parties du calendrier proposé.  

Vous devez utiliser la partie de gauche pour renseigner la date et l’heure de début et la partie 
de droite pour la date et l’heure de fin.  

Rappel : les évènements ne peuvent être créés pour une durée supérieure à 15 jours. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le paramétrage de votre événement terminé, n’oubliez pas d’enregistrer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Date et heure de début Date et heure de fin 
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1.3 LA LISTE DES ÉVÉNEMENTS 
 

SI vous souhaitez modifier ou supprimer un évènement créé, il vous suffit d’aller dans l’onglet 
« Liste des événements » situé lui aussi dans le menu déroulant de « Cartes ponctuelles ». 

 

 

 

 

Vous accédez ainsi à la liste de l’ensemble des événements organisés via ADAGIO, si vous 
souhaitez modifier votre événement il vous faut utiliser le crayon bleu. En revanche si vous 
souhaitez supprimer l’événement, il faut utiliser la corbeille rouge. 

 

1.4 DÉLIVRER UNE CARTE PONCTUELLE 
 

Une fois votre événement créé, vous pouvez commencer à délivrer des cartes ponctuelles en 
passant par l’onglet « Délivrer une carte ponctuelle » et en choisissant la personne en 
question. 

Attention : conformément aux consignes fédérales, le délai de saisie des cartes ponctuelles 
est limité à la journée qui suit la date de fin de l’évènement. 
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Si la personne n’existe pas dans la base de données d’ADAGIO, il est possible de créer la 
personne directement via le module de recherche et le bouton « Ajout d’une nouvelle 
personne ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Renseigner les informations 

 
Une fois sur la fiche de création d’une personne, vous devez compléter un certain nombre de 
champs. Attention certains champs sont obligatoires afin de pouvoir ajouter la personne : 

• Civilité – Nom – Prénom - Date de naissance - Nationalité 
• Adresse mail - Code postal – Commune de résidence - Pays 
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2. Si la personne est mineure 

Attention, si la personne que vous ajoutez est mineure, vous devrez obligatoirement 
renseigner des informations concernant son responsable légal. 

 

 

 

  

  

 

Vous pouvez également si vous le souhaitez ajouter une photo de la personne. 

 

 

 

 

 

3. Conditions légales et commerciales 

Vous voici à la dernière étape de la création d’une personne.  

Vous avez la possibilité de cocher certaines conditions légales ou commerciales, comme le 
droit à l’image ou l’abonnement aux newsletters fédérales, en fonction des souhaits de la 
personne. 

Deux conditions sont obligatoires il s’agit de la prise de connaissance des conditions 
d’utilisation des données et l’attestation sur l’honneur attestant avoir l’autorisation de la 
personne pour saisir ses données personnelles. 

 

 

 

 

 

Pour avoir plus de détails sur la procédure de création d’une personne, merci de vous 
reporter à la fiche « Création d’une personne ». 
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Dès que la personne est sélectionnée, vous arrivez sur l’espace suivant :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous devez alors :  

• Vérifier que les informations de la personne sont correctes 
• Cocher les différentes conditions et propositions en bas du document (Si vous avez 

ajouté la personne via le processus précédent les deux cases obligatoires sont déjà 
cochées) 

Puis vous pouvez « Continuer la saisie ». 

Vous voilà arrivé à l’étape de la validation de la carte ponctuelle, vous devez attribuer la carte 
ponctuelle à un des événements de votre liste en le sélectionnant dans "choix d’une 
manifestation" comme illustré ci-dessous : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez ensuite « Calculer le tarif » et appuyer sur « Continuer » afin d’accéder au 
récapitulatif de votre commande. 
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Plusieurs choix s’offrent à vous :  

• Régler la commande (ce bouton n’apparait pas si votre association a choisi le 
prélèvement) 
 

• Saisie une autre carte ponctuelle 
 

• Accéder à la fiche de la personne 
 

• Accéder à la fiche de la structure 

Si votre association a choisi le paiement par virement bancaire alors la carte ponctuelle ne 
sera validée qu’après confirmation de la réception du paiement par la fédération. 

 

1.5 VALIDATION DES CARTES PONCTUELLES 
 

Une fois la saisie de la carte ponctuelle terminée et sa validation éventuelle par la fédération, 
elle sera officiellement active et pourra faire bénéficier de l’assurance au titulaire de la carte 
ponctuelle. 

Une fois validée son état passera à « actif » comme dans l’exemple ci-dessous : 
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