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1. INTRODUCTION / GENERALITES

L’apercu suivant apparait:

J ACCUEIL I GERER I
/‘ []

Modifier Partager 'Instructions Modéle de convention organisation  FAQ  Contact avec
FSG F5G

<=5 HroCessus

Modifier - Dommages en gymnastique COVID-19 - 1.25 - 11.20..3112.20

VITINNE  Général

1 Organisation 1.25
| Période 1.1.20.31.12.20
-.-_=|_|:-:i;e_| Mom de I'organisation Association cantonale vaudoise de...
| Statut Pas commencé
| Mentant du dommage / do.. 0.00

Description des dommages

Autres demandes de soutie...

Demande 3 I'institution

Autres demandes pour les f..

Fédération(s) sportive(s) nat...

1.1. Registre «Saisie du dommage»

Le registre «Gérer» n’est pas utilisé pour remplir le formulaire [[SHEE)

1.2. Agrandissement des fenétres
Le formulaire peut étre agrandi pour faciliter la lecture

1.3. En-téte
Dans I'en-téte figurent les champs suivants (vert):

«Modifier»

(jaune)

Pour pouvoir modifier le formulaire, ce champ doit apparaitre en bleu-claire, comme présenté dans I'exemple

ci-dessus.

«Partager»

Une fois le formulaire diment rempli, vous pouvez cliquer sur «Partager». Si tous les champs obligatoires

n’ont pas été remplis, un message d’erreur s’affiche, vous demandant de compléter la saisie.

«Instructions»
En cliquant sur ce champ, le présent Guide s’affiche.

«Modeéle de convention organisation FSG»

En cliquant sur ce champ, la Convention s’affiche. Le président/la présidente et le caissier/la caissiére doivent
remplir et signer ce document. La Convention diiment signée doit étre téléchargée sous le registre «Téléchar-

gementy. La demande n’est valable que lorsque la Convention a été diment signée et téléchargée.

<FAQ»

En cliquant sur ce champ, un PDF avec les questions les plus fréquemment posées s’affiche.

«Contact avec FSG»

Sivous avez des questions, cliquez sur ce champ pour nous envoyer un courriel (

). Toutefois, nous vous prions de bien vouloir lire attentivement ce Guide ainsi que les FAQ avant de

nous contacter. Le cas échéant, veuillez indiquer votre numéro d’organisation (voir 2.2).

1.4. Tool-Tipp

En cliquant sur un terme, des informations détaillées s’affichent (Tool-Tipp). Ces informations vous aident a

effectuer la saisie dans ce champ.

Chaque Tool-Tipp contient un lien («En savoir plus»). Malheureusement ces liens ne fonctionnent pas. Il n’a
pas été possible techniquement d’effacer cette fonction.
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Description des dommages

Bréwe description des dommages subis suite aux mesures de protection COVID-19 de la Confédération

En savoir plus

1.5. Enregistrement automatique
Une fois la donnée saisie dans un champ, vous pouvez la confirmer en pressant «<ENTER», «TAB» ou en cli-

guant avec la souris dans le champ suivant. Le formulaire est enregistré en permanence. Si le formulaire de-
vait se fermer pour une raison quelconque, vous pouvez le rouvrir et poursuivre votre saisie au méme endroit.

1.6. Champs obligatoires
La majorité des champs sont des champs obligatoires. Si tous les champs obligatoires n’ont pas été remplis,

un message vous Yy rend attentif au moment de partager la demande.

Vous pouvez désormais commencer a remplir le formulaire de demande (page
suivante).
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2. REGISTRE «GENERAL»

2.1. Apercgu
Dans le registre Général, I'apergu suivant s’affiche:

Général

Organisation 125 Description des dommages

Période 11.20.31.1220 Autres demandes de soutien en cours v
Nom de lorganisation Association cantonale vaudoise de gymnastique Demande  linstitution

Statut Pas commencé Autres demandes pour les fédérations sportives v

Montant du dommage / dommage net CHF 000 Fédération(s) sportive(s) nationale(s)

2.2. Colonne de gauche

Les champs sur fond gris ont été remplis automatiquement sur la base de votre login. |l n’est pas possible de
modifier ces champs.

«Statut»

Le champ «Statut» doit afficher «Pas commencé». ». Le formulaire peut étre fermé sans crainte au cours de
la saisie. Les données déja saisies sont automatiquement enregistrées. Dés qu’une saisie a été faite et le for-
mulaire fermé et rouvert, le statut est mis sur «Ouvert». Des que le formulaire de demande a été partagé, le
statut changera automatiquement a «Autorisé par I'organisation».

Une fois le formulaire partagé, il ne sera plus possible de modifier les champs!

Général

Organisation 125

Période 1.1.20..31.12.20

Mom de I'organisation Association cantonale vaudoise de gymnastique

Statut Pas commencé

Mentant du dommage / dommage net CHF 0.00

2.3. Colonne de droite
Ces champs doivent étre remplis comme suit:

Description des dommages

Autres demandes de soutien en cours e
Demande a l'institution

Autres demandes pour les fédérations sportives hd

Fédération(s) sportive(s) nationale(s)

«Description des dommages»

Notez, de maniére succincte, le dommage subi. Vous avez 250 caractéres a disposition.

Exemple: «Le championnat n’a pas pu étre terminé. Par ailleurs, la féte d’été annuelle n’a pas pu avoir lieu.
La soirée gymnique en décembre ne pourra probablement pas avoir lieu. Aucune indemnité pour moniteurs
n’a été payée»

«Autres demandes de soutien en cours»

Autres demandes de soutien en cours k
k

Demande 2 l'institution

En cliquant sur le champ dropdown ™, vous pouvez répondre a la question par «YES» ou «NO».
Si une demande de soutien est pendante auprés de la Confédération, le canton, la commune, de sponsors,
etc. (en raison de COVID-19), vous devez répondre par «YES». Si tel n'est pas le cas, cliquez sur «<NO».
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3.1

4.1.

«Demande a l'institution»

Si vous avez répondu par «YES» a la précédente question, indiquez ici 'institution/les institutions, aupres de
laguelle / desquelles une demande est pendante. Si, plus tard, une contribution est accordée pour I'an 2020
en raison de COVID-19, votre organisation est tenue de le signaler.

Si vous avez répondu par «NO» a la précédente question, ce champ doit rester libre.

«Autres demandes pour les fédérations sportives»

Il s’agit également d’'un champ dropdown ™.

Si votre organisation a déposé une demande de soutien auprés d’autres fédérations sportives nationales dans
le cadre du train de mesures de stabilisation COVID-19, répondez a cette question par «YES».

Si tel n'est pas le cas, cliquez sur «<NO».

«Fédération(s) sportive(s) nationale(s)»
Si vous avez répondu par «YES» dans le champ précédent, mentionnez ici la/les fédération(s) nationale(s),
aupres de laquelle/desquelles une demande a été déposée.

REGISTRE «PERSONNE DE CONTACT AU SEIN DE L‘ORGANISA-
TION»

Personne de contact
Dans le registre «Personne de contact au sein de I'organisation» vous voyez I'apercu suivant:

Personne de contact au sein de 'organisation
Numéro de membre FSG Tl
Prénom N tél, mobile

Nom Fonction

«Numéro de membre FSG»

Le premier champ (Numéro de membre FSG) ne doit étre rempli que par les organisations membres de la
FSG. La personne de contact, respectivement I'organisation requérante, indique ici son numéro de membre
FSG. Ce numéro figure sur la carte de membre FSG; il peut également étre obtenu auprés du responsable
FSG-Admin de I'organisation.

Les organisations non membres de la FSG (p. ex. les sociétés de Sport Union Schweiz) ne remplissent
pas le premier champ.

Autres données personnelles

Ici, 'organisation requérante respectivement la personne de contact de I'organisation, doit saisir ses données
personnelles. Les champs «Prénom», «Nom», «E-mail», ainsi que «Fonction» dans 'organisation sont des
champs obligatoires. Des deux champs «Tél.» et «N° tél. mobile», au moins un doit &tre rempli.

REGISTRE «DESCRIPTION DES MESURES DE STABILISATOIN»

Mentionnez, de maniére succincte, comment I'argent demandé sera utilisé. Ce champ de texte permet de sai-
sir 250 caractéres au maximum. Le texte doit dés lors étre rédigé de fagon concise.

Exemple: «L’argent servira essentiellement a payer les frais courants qui auraient en principe été couverts par
les recettes habituellement générées. Par ailleurs, il permet de financer les mesures supplémentaires occa-
sionnés par COVID-19, et une partie du nouveau portiqgue des anneaux balancants sera payée par la contri-
bution allouée; Selon le budget, le bénéfice de la soirée gymnique aurait di étre utilisé a cet effet.»

Description des mesures de stabilisation

Bréve description des mesures de stabilisation
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5. REGISTRE «NOUS PRENONS PART AUX PROGRAMMES J+S SUI-
VANTS ET OBTENONS DES SUBVENTIONS J+S POUR CA»

5.1. Marquez d’une croix tous les programmes J+S auxquels votre organisation participe et pour lesquels elle ob-
tient des subventions de J+S. Si votre organisation participe aux programmes d’autres disciplines J+S et ob-
tient des subventions, mentionnez-les dans le champ «Autres disciplines J+S».

aux programi

Wtions J+5 pou Ga:

6. REGISTRE «INFORMATIONS FINANCIERES»

6.1. «Fortune de la société au 31.12.2019»
Indiquez le montant de la fortune au 31 décembre 2019 (CHF). Si, dans votre organisation, I'exercice n’est
pas cléturé au 31 décembre, indiquez le montant de la fortune de I'organisation & la date de la derniere cl6-
ture (p. ex. 30.11.2020).

Informations financiéres

Fortune de la société au 31.12.2019 0.00

6.2. «Chiffre d'affaires de I'organisation»
Saisissez le chiffre d’affaires de I'exercice 2019 (1.1. — 31.12.2019) (CHF). Si, dans votre organisation, I'exer-
cice n’est pas cléturé au 31 décembre, indiquez le chiffre d’affaires du dernier exercice (p. ex. 1.12.2018 -
30.11.2019).

Chiffre d'affaires de I'organisation 0.00

7. REGISTRE «COORDONNEES DE PAIEMENT»

7.1 «Détenteur du compte»
Indiquez le titulaire du compte sur lequel 'indemnité pour un éventuel dommage peut étre versée. Le titulaire
du compte ne peut pas étre un individu.
Le numéro IBAN doit étre saisi dans le format suivant: CHOO 0000 0000 0000 0000 0

Auszahlungskoordinaten
Kenteinhaber ornt

PLZ IBAN

8. REGISTRE «TELECHARGER»

8.1. Dans le registre «Télécharger» vous verrez I'apergu ci-dessous. Quelques fichiers devront étre téléchargés
afin que la FSG puisse examiner la demande.
Vous pouvez télécharger les fichiers en formats PDF, PNG, BPN ou JPG. Le systéme n’accepte pas d’autres
formats.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

9.1.

Télécharger

Comptes annuels 2018 > Recorded damage data Organization

Budget 2020

«Statuts»
Téléchargez ici les statuts actuellement en vigueur de I'organisation (jaune):

Télécharger

Statuts

«Comptes annuels 2019»
Téléchargez ici les comptes annuels définitifs de I'an 2019. lIs sont utilisés par la FSG exclusivement pour
I‘examen de la demande.

«Comptes annuels 2018»
Téléchargez ici les comptes annuels définitifs de I'an 2018. lIs sont utilisés par la FSG exclusivement pour
I‘examen de la demande.

«Budget 2020»
Téléchargez ici le budget définitif pour I'an 2020. Il est utilisé par la FSG exclusivement pour I‘'examen de la
demande.

«Convention STV — Organisation»
Téléchargez ici la Convention entre I'organisation et la FSG, diment remplie et signée; elle est disponible
dans I'en-téte (voir point 1.3) pour étre téléchargée.

«Comptes annuels 2020»
Les comptes annuels 2020 doivent étre téléchargés des qu’ils auront été cléturés et approuveés. Une invitation
y relative suivra ultérieurement par la FSG.

«Recorded damage data Organization»

Il n’est pas nécessaire de tenir compte de ce champ lorsque vous remplissez le formulaire de demande.
Apres le partage du formulaire par I'organisation, un PDF sera disponible ici pour étre téléchargé. Il contient
'annonce du dommage, déposée par I'organisation et est utilisé pour la tragabilité. L’organisation peut télé-
charger le fichier en tout temps.

Par ailleurs, ce PDF sera envoyé automatiquement a I'adresse courriel indiquée sur le formulaire en ligne.

REGISTRE «INFORMATIONS»

Les champs dans le registre «Informations» ne peuvent pas étre modifiés. lls sont générés automatiquement.
Il en ressort qui a saisi/modifié la demande, a quelle date et a quelle heure.

Informations

Status date dern. modification Status modification faite par
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10. REGISTRE «SAISIE DU DOMMAGE»

Dans ce registre sont saisies, dans I'ordre, toutes les pertes de recettes, réductions de dépenses, dépenses supplémentaires et recettes supplémentaires. La liste
ci-apres est divisée en fonction de ces quatre types et peut étre traitée comme un fichier Excel. En faisant défiler le curseur de la souris (monter ou descendre),

vous pouvez passer d’un secteur a l'autre. L’apercu suivant s’affiche :

PERTES DE RECETTES

Tiotsl peitis i finveifiizd CHEF

10.1. Légende de latabelle
Dans la colonne «Désignation» sont saisies les pertes de recettes (ainsi que les réductions de dépenses, les dépenses supplémentaires et es recettes

supplémentaires). En cliquant sur «OUI» dans la colonne «Exemples pratiques / Infos supplément.» un PDF s’affiche. Il contient des exemples pratiques
utiles ainsi que des informations complémentaires relatives aux pertes de recettes. Nous vous recommandons vivement de lire ces informations trées
utiles!

Une fois la saisie de toutes les pertes de recettes terminée, le montant total des pertes de recettes est calculé automatiquement et apparait dans le champ
bleu. Ensuite, vous pouvez saisir les réductions de dépenses. Faites défiler le curseur vers le bas. A la fin de la tabelle, les pertes de recettes, réductions de
dépenses, dépenses supplémentaires et recettes supplémentaires sont compensées. Il en résulte le montant du dommage (voir chapitre 10.5).

10.2. Saisie
Sur les lignes suivantes, respectivement les lignes sur fonds jaune, vous pouvez saisir les pertes de recettes. Dans les cellules sur fond blanc, aucune

saisie n’est possible. Saisissez un dommage par ligne.
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Désignation nfos Montant CHF Remargues MNombre des liens / Documents uploadés

PERTES DE RECETTES Oui

Total pertes de revenus CHF

Avec un double-click sur une ligne a fond jaune, vous pouvez saisir un text resp. un montant.
Exemple: La féte d’été annuelle de votre société de gymnastique n’a pas pu avoir lieu. Ainsi, les recettes budgétisées de CHF 22'000.- n’ont pas pu étre
réalisées (perte de recettes). Ce dommage doit étre saisi comme suit:

Désignation

s pratiques / Infos Montant CHF  Remarques Nombre des liens

ément.

PERTES DE RECETTES Oui

la féte d'été a &té annulée 22 000.00 Au cours des 3 derniéres années, une moyenne de 22°000 revenus ont &té génét

Colonne «Désignation»
Veuillez donner une bréve description, dans le cas présent une perte de recettes (p. ex. «Féte d’été annulée»)

Colonne «Exemples pratiques / Infos supplément.»
Dans cette colonne, I'organisation requérante ne doit et ne peut pas faire de saisie.

Colonne «Montant CHF»
Veuillez indiquer le dommage en francs suisses (CHF).

Colonne «Remarques»
Expliquez ce montant. Ce montant doit par ailleurs figurer dans le budget 2020 et se justifier par les valeurs d’expérience des derniéres années, pour autant
qu’une telle féte d’été ait été organisée ces derniéres années.

Colonne «Nombre des liens / Documents uploadés»
En cliquant sur la colonne, vous pouvez télécharger un ou plusieurs fichiers. Vous obtiendrez davantage d’informations y relatives au prochain chapitre.
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10.3. Téléchargement de pieces justificatives
Pour les pertes de recettes et dépenses supplémentaires, et & partir d'un dommage de CHF 2'000.-, vous devez impérativement télécharger une piéce
justificative, prouvant le dommage de maniére plausible (budget de la féte d’été 2020, décomptes des fétes d’été des années précédentes, etc.). Faute de
document valable, le dommage ne sera pas accepté.
Vous pouvez télécharger les fichiers en formats PDF, PNG, BPN ou JPG. Le systéme n’accepte pas d’autres formats.

10.4. Signe algébrique (+ ou -)
Lorsque vous saisissez le montant, vous n’avez pas besoin de tenir compte du signe algébrique (+ ou -). Vous ne pouvez saisir que des montants positifs,

indépendant du fait qu'il s’agisse de pertes de recettes ou de recettes supplémentaires, respectivement des réductions de dépenses ou de dépenses sup-
plémentaires.

Les sommes totales des pertes de recettes et des dépenses supplémentaires s’affichent automatiquement avec un montant négatif (-):

PERTES DE RECETTES Qui
la féte d'été a été annulée 22 000.00
Total pertes de revenus CHF -22 000.00

Les sommes totales des recettes supplémentaires et des réductions de dépenses s’affichent automatiquement avec un montant positif (+):

RECETTES SUPPLEMENTAIRES

COVID-19 subvention communautaire 1 000.00

Total recettes supplémentaires CHF 1 000.00

10.5. Montant du dommage / dommage net CHF
A la fin de la tabelle, les pertes de recettes (-) et dépenses supplémentaires (-) sont compensées avec les recettes supplémentaires (+) et les réductions de
dépenses (+). Il en résulte le montant du dommage.
Si le montant du dommage est positif (+), 'organisation n’a pas subi de dommage.
Si le montant du dommage est négatif (-), 'organisation a subi un dommage.

Montant du dommage / dommage net CHF -21 000.00
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11. CLOTURES LA DEMANDE

11.1. Check-list
Afin gu’aucun élément ne soit oublié, la check-list suivante vous permet de faire une derniére vérification:
e Est-ce que tous les champs de texte obligatoires ont été remplis? (y compris numéro membre FSG, don-
nées personnelles de la personne saisissant la demande, etc.?)
e Est-ce que tous les documents requis ont été téléchargés sous le registre «Téléchargements»?
o Statuts
o Comptes annuels 2018
o Comptes annuels 2019
o Budget 2020
o Convention entre I'organisation et la FSG diment remplie et signée
e Avez-vous saisi toutes les pertes de recettes, réductions de dépenses, dépenses supplémentaires et re-
cettes supplémentaires?
e Avez-vous téléchargé une piece justificative pour chaque poste de perte de recettes et dépenses supplé-
mentaires dépassant le montant de CHF 2'000.-? (p. ex. facture, budget, comptes annuels, etc.)

11.2. Partager
Deés que ces champs ont été remplis, plus rien ne devrait s’opposer a partager le formulaire de demande:
Cliquez sur «Partager»:

rd D D D ’

Modifier Fartager ‘Instructions Modale de convention organisation

Général

Organisation 125

Période 1.1.20.31.12.20

Nom de I'organisation Association cantonale vaudoise de gymnastique

Statut Pas commencé

Montant du dommage / dommage net CHF -21 000.00

Le champ suivant s’affiche:

'? Release Damage Evaluation COVID-197

Vous pouvez répondre par «Oui».

11.3. Le formulaire de demande a été rempli correctement
Si toutes les indications sont correctes et tous les champs obligatoires ont été remplis, le message suivant
s’affiche:

e Sivous avez subi un dommage (dommage affichant un montant négatif):
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Le formulaire de demande a été clos avec succés. |l ne pourra plus
&tre modifié. La Fédération Suisse de Gymnastique examinera la
demande. Nous vous remercions de votre compréhension pour les
&ventuels retards. "Oui” et "Non” ont la méme fonction (= "OK").

*~J

ou

Si vous n’avez pas subi de dommage (dommage affichant un montant positif):

'? Votre organisation n'a pas subi de dommage en raison de COVID-19
H et, de ce fait, elle ne peut pas faire valoir de droit 3 une indemnité.
En répondant par = OUI =, vous confirmez ne pas avoir subi de
dommage an raison de COVID-19.
En répondant par = NON = vous pouvez traiter vos saisies une
nouvelle fois.

11.4. Certains éléments du formulaire de demande n’ont pas été remplis correctement
Si certaines indications ne sont pas correctes ou si des champs obligatoires n’ont pas été remplis, un mes-
sage d’erreur s'affiche, vous signalant que le formulaire n’a pas été rempli correctement ou complétement.

Vous devez alors corriger ou compléter votre saisie. Voici un choix non exhaustif des messages d’erreur pos-
sibles:

I Bitte geben Sie eine Telefonnummer ein.
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12. SUITES DES OPERATIONS

12.1. Prochaines démarches

1.

La Fédération Suisse de Gymnastique FSG examine, jusqu’au 30 septembre 2020, toutes les demandes

déposées en ligne. Les organisations dont la demande a été refusée, seront ensuite informées le plus

vite possible. Toutefois, les autres demandes ne peuvent pas encore étre considérées comme définiti-

vement approuvées!

Jusqu’au 30 septembre 2020, la FSG élaborera un concept présentant, entre autres, I'origine des dom-

mages subis par les organisations ainsi que I'utilisation des fonds versés. La FSG doit remettre ce con-

cept a Swiss Olympique le 30 septembre 2020 au plus tard.

Si Swiss Olympic approuve le concept ainsi que I'affectation des fonds, nous serons en mesure d’infor-

mer les organisations définitivement sur 'approbation de leurs demandes et verser ensuite les montants

des dommages aux organisations ayant droit.

Les organisations ayant déclaré un ou plusieurs «dommages futurs attendus» procéderont comme suit:
¢ Siun «dommage futur attendu» déclaré est effectivement subi en 2020, I'organisation n’a pas be-

soin d’agir (p. ex. si la soirée gymnique est effectivement annulée).

e Siun «dommage futur attendu» n’est pas subi en 2020 comme prévu, la part du montant du dom-
mage doit étre restituée a la FSG jusqu’au 7 février 2021 au plus tard. Cette condition figure dans la
Convention signée entre la FSG et I'organisation. Nous vous rendons attentifs au fait que la FSG,
ainsi que le Contr6le fédéral des finances (CDF), procéderons a des contrbles inopinés pour déter-
miner si les «dommages futurs attendus» ont effectivement été subis ou non.

La FSG restituera ensuite I'argent remboursé a Swiss Olympic.
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