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Cette application permet à chaque ASCE 
de saisir les demandes de séjour gratuit de ses adhérents 

ainsi que ses offres de séjour gratuit. 
 
 

Elle est couplée à l’application de gestion 
des fiches descriptives des unités d’accueil. 
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      sélectionner la rubrique  
       
      dans la barre de menu supérieure de la page 
      d’accueil du site de la Fnasce 
 
 
 
     puis dans le menu déroulant entraide, 
 
      sélectionner 
 
 
 
      puis 
 
 

Accès à l’application 

L’écran ci-contre s’affiche. 
 
Pour accéder à l’application , il convient de 
cliquer sur :  
Accès restreint à la gestion des séjours gratuits 

Un nouvel écran s’affiche, mentionnant 2 espaces, 
 
à gauche : 
Espace dédié aux ASCE 
 
à droite : 
Espace dédié à la commission d’attribution 

Seul l’espace dédié aux 
ASCE est accessible 
aux gestionnaires des 
séjours gratuits. 
 
Pour accéder à cet 
espace, il convient de 
cliquer sur : 
Accéder aux fonctions 
réservées aux ASCE  
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Description sommaire de l’écran d’accueil  
 
L’écran ci-dessous s’affiche. Il comporte le menu de l’espace dédié aux ASCE avec 5 thèmes définis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestion des demandes de séjour  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Vous devez vous identifier au moyen de vos 
      codes d’accès personnels : 
      - identifiant, 
      - mot de passe, 
 
      une fois saisis, poursuivre en cliquant sur 
      « Accès à la mise à jour  ». 
 
      À partir de ce menu, il vous est également 
      possible de changer de mot de passe en 
      cliquant sur « Changement mot de passe  », 
 
      ou d’envoyer un message au webmestre de 
      la Fnasce si vous l’avez oublié, en cliquant 
      sur « J’ai oublié mon mot de passe  ». 

En cliquant sur 
Gestion des demandes de séjours 
 
l’écran ci-dessous s’affiche 
 
 
 
 
 
Il permet d’ajouter une nouvelle 
demande en cliquant sur 
Ajouter une nouvelle demande 
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Saisie d’une demande de séjour  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le document ci-dessous s’affiche. Il est à remplir selon les données 
mentionnées sur le formulaire papier de demande de séjour gratuit. 
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À l’affichage, l’Asce gestionnaire et la date du jour s’affichent automatiquement. 

À l’aide du menu déroulant, il convient de 
sélectionner la saison : printemps, été, retraités 

Le classement de priorité du dossier 
est à indiquer dans cette case 

Après avoir 
saisi la priorité et 
la saison, il 
convient de saisir 
avec attention : 
 
- le nom 
- le prénom 
- le n° adhérent 
du demandeur 
 
 
ses coordonnées 
administratives 
 
 
ses coordonnées 
personnelles 

La situation de famille est à cocher parmi les 6 propositions ci-dessous. 
 

                                         Le nombre total de personnes vivant au foyer est à indiquer dans la case. 
 

                                                                                  Le nombre d’enfants (non salariés) à charge est à indiquer dans la case. 

La liste des personnes 
devant effectuer le 
séjour est à mentionner  
ci-contre : 
- nom 
- prénom 
- lien de parenté 
- date de naissance 
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Dossiers "Brin de muguet"   
L’objectif de ce dispositif est de permettre au conjoint ou à l’enfant d’un adhérent décédé, 
de continuer à bénéficier des aides accordées par la FNASCE au titre de l’action sociale.  
Les dossiers relevant du dispositif "Brin de Muguet" sont étudiés avant tous les autres lors de 
l’attribution des séjours. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La rubrique Renseignements est ensuite à compléter. 

Il convient ensuite d’indiquer : 
 
- si l’adhérent a déjà 
bénéficié d’un séjour gratuit, 
si oui, en quelle année 
 
- si l’adhérent dispose d’un 
moyen de locomotion 
 
- les périodes durant 
lesquelles l’adhérent souhaite 
effectuer son séjour, 
sous la forme jj/mm/aaaa 
 
- de cocher l’une des 3 cases 
relatives à la distance que 
l’adhérent est prêt à parcourir 
pour se rendre sur le lieu du 
séjour. 

La rubrique Choix géographique est ensuite à compléter 
au niveau des préférences 1 et 2. 

Le menu déroulant permet d’afficher 
les 6 choix proposés. 

La rubrique Ressources de la famille est ensuite à compléter. 

Les saisies sont à réaliser 
ainsi : 
 
- montant des salaires 
 
puis touche Tab clavier 
les salaires mensuels 
s’affichent automatiquement 
 
- montant des prestations 
familiales mensuelles 
 
puis touche Tab clavier 
le montant total (A+B) 
s’affiche automatiquement 
 
- nombre de parts 
 
puis touche Tab clavier 
le montant du revenu 
mensuel de référence (C/D) 
s’affiche automatiquement 

À la fin de la saisie, cliquer sur Ajouter pour enregistrer la demande. 

Revenu mensuel de référence (C/D) 



 8 

Saisie de l’avis de l’assistante sociale  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisie de l’avis du président et enregistrement  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le message ci-contre s’affiche à l’écran. 
 
Si vous souhaitez gérer une nouvelle demande, 
cliquer ici 
 
Si vous souhaitez saisir l’avis de l’assistante sociale, 
cliquer ici 
 

Le message ci-contre s’affiche, vous 
indiquant que l’avis de l’assistante 
sociale a été pris en compte. 
 
Vous pouvez à présent : 
- soit traiter une nouvelle demande 
- soit saisir l’avis du président 

Si vous avez choisi de saisir 
l’avis du président, il convient 
de noter : 
- son nom 
- son prénom 
- ses tél, fax et mél 
- son avis motivé 
- lieu et date 
 
 
puis de cliquer sur 
Enregistrer cet avis 

Si vous avez choisi de saisir 
l’avis de l’assistante sociale, il 
convient de noter : 
- son nom 
- son prénom 
- ses tél, fax et mél 
- son exposé 
- lieu et date 
 
 
 
 
puis de cliquer sur 
Enregistrer cet avis 

Le message ci-contre s’affiche. 
En cliquer sur OK, la demande est 
enregistrée et transmise à la Fnasce. 
 
Il est possible d’Annuler. 

En cliquant sur OK, le message ci-contre 
s’affiche indiquant que l’avis du président 
a été pris en compte. 
 
Vous pouvez à présent : 
- traiter une nouvelle demande 
- saisir l’avis de l’assistante sociale si non 
réalisé auparavant 
- quitter l’application par X 
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Consultation de la liste des demandes et de leur év olution  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En revenant sur le tableau 
de gestion des demandes,  
l’ensemble des demandes 
de l’année en cours s’affiche 
avec : 
 
- nom du demandeur 
- prénom du demandeur 
- son numéro de priorité 
 
- la période 
(Eté, Printemps, Retraité) 
 
- le montant du revenu 
mensuel de référence 
 
- le suivi de l’attribution 
(Acceptée ou Refusée) 
 
- le lien vers l’impression 
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En cliquant sur le nom du 
demandeur 
                                   ex : DURAND 
 
l’ensemble de la demande s’affiche, 
y compris les avis de l’assistante 
sociale et du président 

Nota : certaines 
données confidentielles 
sont occultées par une 
trame grise. 
Il ne s’agit pas d’un 
problème d’affichage. 
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Classement des demandes de séjour 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’accès au classement des 
demandes de séjour se fait par 
le menu général. 

Le message suivant s’affiche, 
vous demandant de choisir la 
période pour laquelle vous 
désirez voir le classement : 
Printemps, Eté, Retraité 

Après avoir choisi la période 
Ete pour notre exemple, le 
classement s’affiche avec la 
priorité saisie lors de 
l’enregistrement des 
demandes. 
 
Dans notre exemple, deux 
dossiers sont classés en 
priorité 1. 
 
Si vous cliquez sur Prendre en 
compte ce classement, 
le message ci-contre s’affiche. 
 
Ce message s’affiche dans le 
cas où plusieurs dossiers ont 
la même priorité, ou quand les 
rangs du classement 
comportent des trous. 
 
En cliquant sur OK, vous 
revenez au tableau de 
classement. 
 
Vous devez cliquer dans la ou 
les case(s) comportant la ou 
les priorité(s) à modifier. 
 
Dans notre exemple, nous 
avons remplacé le rang 1 de 
Michel DURAND par le rang 3 
 
 
 
Si vous cliquez à présent sur 
Prendre en compte ce 
classement, le message ci-
contre s’affiche, vous 
informant que les priorités de 
vos demandes de séjour ont 
été mises à jour. 
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Gestion des offres de séjour - Saisie 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’accès à la gestion des offres 
de séjour se fait par le menu 
général. 

 
 
 
 
 
 
Le document ci-contre 
s’affiche à l’écran. 
 
 
 
Vous devez saisir le choix 
de l’unité d’accueil pour 
laquelle vous souhaitez 
offrir un séjour. 
 
Par défaut, c’est l’unité 
d’accueil en tête de votre 
liste d’unités d’accueil en 
gestion qui s’affiche. 
 
 
 
 
 
 
 
À l’aide du menu 
déroulant, vous avez 
accès à la liste complète 
des unités d’accueil 
gérées par votre Asce. 
 
 
 
 
 
 
Après avoir choisi l’unité 
d’accueil, vous devez 
choisir la période : 
Printemps, Eté, Retraités. 
 
IMPORTANT : seules les 
périodes ouvertes à la 
saisie des offres s’affichent 
sous le contrôle de la 
Fnasce/CPAS. 
Dans notre exemple, 
seules les offres pour les 
périodes Eté et Retraités 
sont ouvertes à ce jour. 
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Suppression immédiate d’une offre de séjour  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Après avoir choisi la 
période, vous devez 
choisir les dates du séjour 
offert. 
 
Un menu déroulant vous 
permet de choisir le jour 
de la semaine. 
 
 
 
 
 
Un second menu déroulant 
vous permet de choisir le 
mois. 
 
Après l’avoir fait pour la 
date de début du séjour, 
vous devez réaliser la 
même opération pour la 
date de fin du séjour. 
 
 
INFO : à chaque date 
saisie, le jour de la 
semaine s’affiche, vous 
permettant de contrôler la 
bonne saisie. 
 
 
Après avoir saisi : 
- l’unité d’accueil 
- la période 
- la date de début 
- la date de fin du séjour 
 
vous devez cliquer sur 
Enregistrement cette offre 
pour valider votre saisie. 
 
Le message ci-contre 
s’affiche vous informant 
que la nouvelle offre de 
séjour a bien été 
enregistrée et vous en 
remerciant. 
 
Il vous est possible de 
saisir une nouvelle offre ou 
d’imprimer les offres en 
cliquant ici. 

 

Attention : la suppression 
d’une offre de séjour n’est 
possible que juste après 
l’avoir saisie, en cas d’erreur. 
 
Dans la liste des offres, il 
convient de cliquer sur 
Effacer, pour supprimer l’offre 
 
Le message ci-contre 
s’affiche vous informant que 
l’offre vient d’être effacée. 
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Gestion des offres de séjour - Impression  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’accès à l’impression des offres 
de séjour se fait par le menu 
général. 

La liste complète des 
offres de séjour 
enregistrées s’affiche. 
 
Elle mentionne le nombre 
d’offres à ce jour, selon les 
périodes, 
printemps, été, retraité. 
 
 
 
 
 
 
Pour chaque offre, 
s’affichent : 
 
- l’unité d’accueil 
- sa situation 
- la période 
- les dates du séjour 
- l’accès handicapé 
- l’admission des animaux 
- le coût habituel du séjour 
- le département du séjour 
- le nombre de couchages 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’impression de la liste des 
offres se réalise en 
cliquant sur 
Imprimer les offres. 
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La liste complète des 
offres enregistrées 
s’affiche. 
 
Comme indiqué, 
ce document doit être 
édité et complété à la 
main avant envoi à la 
Fnasce comme 
justificatif des séjours 
offerts. 
 

Après impression, il 
convient de noter : 
 
- le nom 
- le prénom 
- les tél, fax et mél 
 
- du responsable des 
attributions 
(VP entraide par ex) 
 
- du président 
 
 
Ce document doit être 
signé par le président 
ou le responsable des 
attributions, 
puis envoyé à la 
Fnasce / CPAS. 
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État des demandes de séjour de votre Asce 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

L’accès à l’état des demandes 
de séjour de son Asce se fait 
par le menu général. 

Le tableau des demandes de 
séjour enregistrées pour l’année 
en cours s’affiche. 
 
Il mentionne pour chacune : 
 
- le nom du demandeur 
- son prénom 
- le nombre de participants 
- le nombre d’enfants 
 
- l’état de la demande : 
   - non traitée 
   - acceptée 
   - refusée 
 
- l’unité d’accueil attribuée 
(Asce et nom de l’UA) 
 
- la date de début du séjour 
- la date de fin du séjour 
 
 
 
 
En cliquant sur le nom du 
demandeur, ex : DURAND 
 
la fiche de demande de séjour 
s’affiche. 
 
 
 
 
 
 
Si la demande a déjà été traitée, 
une information s’affiche dans 
l’entête de la demande, 
 
ex : Cette demande a déjà été 
traitée ; elle a été acceptée. 
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Édition des contrats 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

L’accès à l’édition des contrats 
des séjours dans les unités 
d’accueil en gestion par son 
Asce se fait par le menu 
général. 

La liste des demandes de séjour 
enregistrées pour l’année en 
cours s’affiche. 
 
Elle mentionne pour chacune : 
 
- l’Asce d’appartenance 
- le nom du demandeur 
- son prénom 
- le nombre de participants 
- le nombre d’enfants 
 
- l’unité d’accueil attribuée 
 
- la date de début du séjour 
- la date de fin du séjour 
 
- l’icône 
indique que le contrat est 
disponible. 
 
 

En cliquant sur l’icône à 
l’extrémité de la ligne souhaitée, 
 
le document ci-contre s’affiche. 
 
Il permet de faire figurer des 
précisions sur le contrat, en ce 
qui concerne : 
 
- l’heure d’arrivée 
- l’heure de départ 
- le montant de la caution 
- la date limite d’envoi de la 
caution 
 
- des commentaires éventuels. 
 
 
 
 
 
exemple de saisies possibles. 
 
 
 
Après avoir mentionné ces 
précisions, l’accès au contrat se 
fait en cliquant sur Afficher. 
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Le contrat du séjour s’affiche et permet au gestionnaire de le transmettre à l’adhérent. 
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