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NOTE

RELATIVE A L’INSCRIPTION AUX MANIFESTATIONS
SPORTIVES, CULTURELLES et STAGE DE FORMATION
(SYGEMA)

ORGANISEES PAR LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

SAISON 2020/2021
(Annule et remplace la note n°3001/FCD/SYGEMA du 01/07/2019)

Piéce jointe : 1 annexe.
La présente note a pour objet de préciser les modalités d’inscription aux manifestations sportives, culturelles ou
stage de formation, sans pour autant donner le détail des inscriptions liées a chaque domaine. 1.’annexe 1 donne

la liste de tous les documents susceptibles d’étre adressée au club et/ou licencié via le systéme.

Toutes les inscriptions aux manifestations nationales et régionales s’opérent via SYGEMA. Cette application
informatique de gestion est accessible depuis le portail internet de la FCD : https://www.lafcd.fr/
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1. LES MODALITES D’INSCRIPTION AUX MANIFESTATIONS

Avant chaque manifestation nationale ou régionale, chaque club recgoit un courriel d’information de mise en ligne. Les
manifestations relévent de trois domaines : « Culture », « Sport » ou « Stage de formation ».

Les courriels arrivent sur les boites de messagerie déclarées par les clubs dans le contact de la carte de visite de SYGELIC.
La procédure d’inscription comporte quatre grandes étapes :

Etape 1 — Réception de I’information
e Dans sa boite de messagerie, le club regoit un courriel qui annonce 1’ouverture d’une manifestation.

e  Avant de répondre pour une participation individuelle ou en équipe, le club peut diffuser I’information.

Cliquer sur la manifestation concernée :

20 km de Paris FCD 10/10/2020 au PARIS 15/07/2020 - X
11/10/2020  (75)

Etape 2 — Diffusion de I’information

Le club assure la diffusion de I’information a tous ses responsables d’activité voire & ses adhérents (licenciés & la FCD).
Cette opération se fait en quelques clics. Pour ce faire, il suffit d’indiquer les adresses de messagerie des responsables
d’activité ou des adhérents et de cliquer sur envoi (vous pouvez créer une liste de diffusion). L’attention des secrétariats
est attirée sur les manifestations culturelles, voire sportives, il est conseillé de diffuser I’information & I’ensemble de la
population du club dés lors qu’il n’est pas nécessaire d’étre inscrit a une section pour participer a la manifestation
(exemple : concours littéraire, salons de peinture, sculpture, photos, course a pied etc...).

Diffusez 'information x

Vous souhailez ifarmer vos responsables d aclivilé
Beleclionnez les adresses e maib dans sListe de diffusiony < dessous eu saisissez les adresses € mail dans
«Destinataires» en les séparant par un relour a 13 ligne cu un point virgule

l.2s ncuvelles adrasses e-mail seronl enregisirées dans votre Iiste de datusion

20 km de Parls
Liste de diffusion Destinataires

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Cdbte d’Or - CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 89 — PNIA : 861 947 34 89 - Télécopie : 01 79 86 34 84

www.lafederationdefense.fr

Edition Saison 2020/2021



-« Informations requises pour l’inscription des participants » : un fichier apparait, il vous donne les
informations utiles et nécessaires pour les inscriptions (exemple : ceinture de judo etc...).

-« Journaux d’envoi » : lorsque vous diffusez I’information, ce journal vous indique si le message a bien été
distribué (exemple : une mauvaise adresse vous aurez comme indication « erreur d’envoi »).
Etape 3 — Inscription aux manifestations

Les adhérents souhaitant participer, reviennent vers leur responsable d’activité et/ou les secrétariats de club pour
demander leur inscription. Le responsable du club peut déléguer ses droits et autoriser la mise en ligne des inscriptions
via un responsable d’activité.

S

Qubs  Diforse

~ i lions nalonaies régionales  Liste de diffusion  Les soclélares  Faclurabon  Contact

I

Amde e farassacier
Manifestations >> Nationales >> Sport >> Votre participation

9990144/ PCD.

1= Votin fessipion Club 2= Inncrire des parficipanta

Koo de |8 mavilvitation 20 amse ey
Dose co by prasifyntation A EATIE e 1G0T
Date limile de cloture des inscriptions 150712020
Ovna g parscipeton cus 100§
Accomp non officlel  Inscription 53,00 €
Accoma PRHPM  imacitptaon 100 &
Chautfeur  Inscription 000 €
Comoutitier Adats PLHU  nacripton 0404

compatlieur tart 1 Inscrlption : 35,00 €

AVANT DE VOUS ENGAGER PENSEZ A FAIRE CIRCULER L'INFORMATION

&= Diftuser Mnformation

Partlcipera: . OUl . NON

v Valider

# Annuler

NOUVEAU : création d’un onglet « sociétaire » ; rappel un sociétaire est un artiste ayant obtenu un prix dans un salon
national « peinture-sculpture » et/ou « métier d’art ». Le sociétariat permet 4 'artiste d'exposer dans un salon national sans
participer & un salon régional. Sous cet onglet sont listés tous les sociétaires de votre club a jour de leur licence (la liste peut
étre vide).
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Chaque écran comporte une bulle d’aide ; en cliquant dessus il apparait une explication pour chaque rubrique présente
sur la vue.

= LB

-1

Les inscriptions sont facilitées par un lien avec la base de données SYGELIC qui permet en quelques clics d’inscrire
trés rapidement un ou plusieurs adhérents ; les informations générales sont générées par SYGELIC, il suffit ensuite de
suivre les indications et de compléter les différentes rubriques liées & la manifestation (ex : ceinture de judo, niveau
etc...)

Nota :
e Le club ne s’inscrit pas : il coche sur la case « non » pour ne pas étre relancé inutilement.
e Le club a un doute car ses licenciés sont déployés, par exemple en OPEX : le club indique cependant qu’il
participera et ainsi jusqu’au dernier moment il lui sera possible de procéder & des inscriptions.

Tant que les inscriptions ne sont pas cl6turées, le club peut ajouter, modifier et supprimer des participants. L’acte
d’engagement se met a jour au fur et & mesure des évolutions.

Dés lors que les inscriptions pour la manifestation sont cléturées, il est encore possible d’intervenir. Il convient pour
cela de contacter les responsables fédéraux ou de ligue (les créateurs a ’origine de la mise en ligne de la manifestation).

I1 est rappelé que certaines manifestations régionales sont sélectives pour les manifestations nationales de la méme
discipline et que les réglements généraux et particuliers fixent les régles d’inscription & ces manifestations. SYGEMA
respecte ces dispositions.

Etape 4 — Réglement des droits d’inscription

Les droits d’inscription font 1’objet d’un prélévement bancaire opéré par la fédération, ce prélévement intervient 23
jours aprés la date de la manifestation. Il n’y a plus de dép6t de cheque de caution. En revanche une absence non
justifiée donne lieu a I’imputation de frais sclon les informations portées dans les notes d’organisation. Les absences
sont gérées par le bureau sport de la fédération pour les manifestations nationales. La tache des trésoriers est simplifiée
y compris pour émettre les justificatifs nécessaires.

Lorsque le mode de réglement par prélévement ne peut étre utilisé, il est alors indiqué un reéglement par chéque.
Un onglet facturation vous permet de récupérer d’une part les avis de prélévement et d’autre part les factures de

régularisation, ces documents sont émis aprés les paiements qui sont effectués soit par prélévement bancaire, soit par
chéque pour certaines manifestations régionales.
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2. LE SUIVI DES INSCRIPTIONS

Le club peut a tout moment extraire la liste des participants. Le fichier d’extraction est de format CSV, il convient de
I’enregistrer sous Excel pour le travailler sans risque.

3. LE SUIVI DES MANIFESTATIONS CLOTURKES

Le club peut continuer a suivre une manifestation cléturée et faire de nouvelles extractions.
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4. LE SUIVI DES MANIFESTATIONS ARCHIVEES

Le club peut revenir sur des manifestations de la saison passée.

Cliguesz sur @ 5800 pUs 100 te ncait 2 |8 nienbeslaton pour yrauakse) e Selal o1 recpikm shiaket pou soire cub
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5. LE SUIVI DES MANIFESTATIONS ANNULEES (NOUVEAU)

Le club peut accéder aux manifestations annulées, avec I’ historique des inscriptions.

MANIFESTATIONS ANNULEES
Cliquez sur la saison puis sur le nom de la manifestation pour visualiser le détail des manifestations annulées pour votre club

o 2019-2020

6. LA GESTION DES ABSENTS

Sur une manifestation, si un adhérent ne se présente pas a la compétition, le club est sanctionné par une

pénalité ; le club est prévenu par un message qui donne le nom des absents et le montant des pénalités pour le
club.

Abserece(s| sur SYGEMA
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7. LES RESULTATS SUR SYGEMA

Il est important, lors des inscriptions, d’indiquer les adresses courriels de chaque compétiteur. En effet, SYGEMA gere
les résultats des manifestations et informe les clubs et les compétiteurs des résultats. Les résultats sont aussi mis en ligne
sur le site de la fédération.

7 _MISE EN PLACE D’UN RESEAU D’AIDE
Dans le cadre du systéme de gestion des manifestations, des correspondants ont été désignés :
- Auniveau ligue : les référents ligues (désignés au niveau de de ligue)
- Auniveau fédéral : les référents fédéraux sont pour la culture (Anna Monge du bureau culture),

pour le sport et la formation (Catherine Macquet).

NOUVEAU : le maillage du systéme est important, il est parfois difficile de déceler le « qui fait quoi » les adresses IP
des intervenants sont donc tracées comme dans tout systéme d’information.

NOTA : Michel Castandet m.castandet@lafederationdefense.fr  pour la culture et Marie Claude Renaud
m-c.renaud@lafederatondefense.fr pour 'ensemble restent vos correspondants SYGEMA.

L’outil SYGEMA, est destiné a faciliter le travail d’administration au niveau des clubs et 4 améliorer 1’ offre de service
pour les adhérents. La fédération reste a votre écoute pour le faire évoluer ou répondre a vos difficultés éventuelles.

Le commissaire général (25) Yves GLAZ
Président de la Fédération d¢s clubs de la défense

Destinataires :

- Présidents de ligues/FCD - courriel
- Présidents de clubs/FCD — courriel

Copies a :

- Membres des structures institutionnelles/FCD — courriel
- Tous bureaux/FCD — courriel
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ANNEXE (6 pages)

LISTE DES MESSAGES DIFFUSES VIA SYGEMA

1. Validation d’un compte

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Bienvenue sur SYGEMA

Nous avons le plaisir de vous annoncer que vous pouvez accéder 8 SYGEMA, Systéme de Gestion des Manifestations
(Sport, Culture et Formation) de la FCD.

Lors d'une 1ére consultation, vous devez cependant créer votre mot de passe aprés avoir cliqué ici.
Vous pouvez aussi copier-coller le lien suivant, si celui ci-dessus ne fonctionne pas :

Ce lien est a usage unique.

A tout de suite

L'administrateur SYGEMA
(logos SYGEMA et FCD en signature)

2. Oubli du mot de passe (Club ou Admin)

A : <adresse mail du demandeur>
Objet : Votre demande sur SYGEMA

<PRENOM> <NOM>,

Vous avez demandé la création d'un mot de passe (ou d'un nouveau mot de passe si vous 1'avez perdu) pour accéder a
SYGEMA.

Cliquez-ici pour le créer.

Vous pouvez aussi copier-coller le lien suivant, si celui ci-dessus ne fonctionne pas :
Ce lien est & usage unique.

Cordialement,

L'administrateur SYGEMA

(logos SYGEMA et FCD en signature)

3. Diffusion information aux délégués

A : <adresse mail du délégué>
Objet : Ouverture <type rassemblement> <activité> sur SYGEMA

ou
Quverture d'une nouvelle manifestation sur SYGEMA



Nous venons d'étre informés de l'ouverture de la manifestation <MANIFESTATION NOM> sur SYGEMA. Si vous
souhaitez inscrire des licenciés, revenir au plus vite vers votre club.

Les documents joints vous apporteront toutes les informations utiles pour permettre les inscriptions dans de bonnes
conditions.

A trés bient6t

LE PRESIDENT DE VOTRE CLUB
<CLUB_NUMERO> <CLUB_NOM_CLUB>

Ne pas répondre a ce message, pour toute information complémentaire, veuillez-vous rapprocher du secrétariat de votre
club.

4. Notification de mise en ligne d’une manifestation {autre que finale)

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Unc nouvelle manifestation vous attend sur SYGEMA

A 1'attention du club <CLUB_NUMERO>

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous annoncer que les inscriptions liées a la manifestation
<MANIFESTATION_ECHELON>/ <MANIFESTATION UNIVERS> suivante sont ouvertes sur SYGEMA (Systéme
de Gestion des Manifestations de la FCD) :

Nom de la manifestation <MANIFESTATION NOM>

Organisateur <LIGUE LIB>

Date de la manifestation <MANIFESTATION DATE DEBUT>

Date limite de cldture des inscriptions <MANIFESTATION DATE CLOTURE_INSCRIPTION>
Univers <MANIFESTATION_UNIVERS>

N'attendez pas pour confirmer ou non votre participation et inscrire votre club sur www.lafederationdefense.fr

Si vous vous rendez pour la 1ére fois sur SYGEMA, vous devez créer votre mot de passe apres avoir cliqué ici (vous
pouvez aussi copier-coller le lien suivant, si celui ci-dessus ne fonctionne pas ;

A tout de suite sur SYGEMA !

5. Notification de mise en ligne d’une manifestation (finale)

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Une nouvelle manifestation vous attend sur SYGEMA

A 1'attention du club <CLUB_NUMERO>

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous annoncer que les inscriptions liées & la manifestation
<MANIFESTATION ECHELON>/<MANIFESTATION UNIVERS> suivante sont ouvertes sur SYGEMA (Systéme
de Gestion des Manifestations de la FCD) :

Nom de la manifestation <MANIFESTATION NOM>

Organisateur <LIGUE LIB>

Date de la manifestation <MANIFESTATION DATE DEBUT>

Date limite de cléture des inscriptions <MANIFESTATION DATE CLOTURE INSCRIPTION>

Univers <MANIFESTATION UNIVERS>



Attention, cette manifestation ne s'adresse qu'aux primés et sélectionnés de la rencontre culturelle organisée par votre
ligue ainsi qu'aux sociétaires.

Nom Prénom Date de naissance Ne°delicence Qualité

N'attendez pas pour confirmer ou non votre participation et inscrire votre club sur www.lafederationdefense.fr

Si vous vous rendez pour la 1¢re fois sur SYGEMA, vous devez créer votre mot de passe aprés avoir cliqué ici (vous
pouvez aussi copier-coller le lien suivant, si celui ci-dessus ne fonctionne pas :

A tout de suite sur SYGEMA !

6. Notification de mise en ligne d’une manifestation (finale — culture - artistes primés)

A : <adresse mail du participant>
Objet : Inscription - <MANIFESTATION CATEGORIE>

<PARTICIPANT PRENOM> <PARTICIPANT NOM>,

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous annoncer I’ouverture des inscriptions pour le
<MANIFESTATION NOM> ; Vous avez été primé<e> ou sélectionné<e> au salon régional auquel vous avez participé.

Le lien indiqué ci-dessous vous permet d’éditer votre fiche d’inscription. Si vous souhaitez vous inscrire, éditez la fiche,
datez, signez et transmettez-la & votre club.

Nom de la manifestation <M ANIFESTATION NOM>

Organisateur <FCD>

Date de la manifestation <MANIFESTATION DATE DEBUT>

Date de cldture des inscriptions <MANIFESTATION DATE_CLOTURE_INSCRIPTION>
Lien pour édition de la fiche d’inscription <LIEN>

(logos SYGEMA et FCD en signature)

7. Notification de mise en ligne d’'une manifestation (finale — culture - sociétaire)

A : <adresse mail du sociétaire>
Objet : Inscription - <MANIFESTATION_ CATEGORIE>

<SOCIETAIRE_PRENOM> <SOCIETAIRE _NOM>,

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous annoncer I’ouverture des inscriptions pour le
<MANIFESTATION_NOM>.

Si vous désirez y participer, vous étes convié<e> a prendre contact avec votre club.

Le lien indiqué ci-dessous vous permet d’éditer votre fiche d’inscription. Si vous souhaitez vous inscrire, éditez la fiche,
datez, signez et transmettez-la a votre club.

Nom de la manifestation <MANIFESTATION NOM>

Organisateur <FCD>

Date de la manifestation <MANIFESTATION DATE DEBUT>

Date de cléture des inscriptions <MANIFESTATION DATE_CLOTURE_INSCRIPTION>
Lien pour édition de la fiche d’inscription <LIEN>

(logos SYGEMA et FCD en signature)



8. Alerte publication résultats (aux clubs)

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Publication de résultats sur SYGEMA

A l'attention du club <CLUB_NUMERO>

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous annoncer que des résultats ont été publiés pour la manifestation
suivante sur SYGEMA (Systéme de Gestion des Manifestations de la FCD) :

Nom de la manifestation <MANIFESTATION_NOM>
Organisateur <LIGUE LIB>

Accéder aux résultats sur .........

A tout de suite sur SYGEMA !
(logos SYGEMA et FCD en signature)

Ce mail est également envoyé aux RF et RL dans leur univers A l'attention du club <CLUB_NUMERO> est remplacé
par le nom et prénom du destinataire

9. Alerte publication résultats (aux participants inscrits)

A : <adresse mail du participant>
Objet : Résultats

<PARTICIPANT PRENOM> <PARTICIPANT NOM>,

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous faire parvenir les résultats de la manifestation suivante :
Nom de la manifestation <MANIFESTATION NOM>

Organisateur <LIGUE_LIB>

(logos SYGEMA et FCD en signature)

Le document est en PJ

10.Alerte dépot de documents

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : De nouvelles informations a votre disposition sur SYGEMA

A l'attention du club <CLUB_NUMERO>

De nouveaux documents viennent d'étre déposés sur SYGEMA pour la manifestation <MANIFESTATION_NOM> du
<MANIFESTATION_DATE DEBUT>

Ces informations sont importantes si vous avez débuté vos inscriptions, vous rendre sur votre espace SYGEMA et cliquer
sur la manifestation concernée.

Bien cordialement !
L'équipe SYGEMA
(logos SYGEMA et FCD en signature)



11.Alerte Attestation formation (aux participants inscrits)

A : <adresse mail du participant>
Objet : Votre <NOM_DU BREVET>

<PARTICIPANT_PRENOM> <PARTICIPANT NOM>,

La Fédération des clubs de la défense a le plaisir de vous faire parvenir votre <BREVET NOM> pour la manifestation

suivante :
Nom de la manifestation <MANIFESTATION NOM>

Organisateur <LIGUE LIB>

Pour télécharger votre <BREVET NOM> cliquez ici, si ce lien ne fonctionne pas, vous pouvez copier-coller le lien
suivant :

12. Relance des clubs non cl6turés

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Cloture de vos inscriptions sur SYGEMA

A l'attention du club <CLUB_NUMERO>

Votre club a répondu de fagon favorable sur SYGEMA (Systéme de Gestion des Manifestations de la FCD) pour sa
participation a la manifestation suivante :

Nom de la manifestation <MANIFESTATION NOM>

Organisateur <LIGUE_LIB>

Date de la manifestation <MANIFESTATION DATE DEBUT>

Date limite de cléture des inscriptions <MANIFESTATION DATE_CLOTURE_INSCRIPTION>

Or a ce jour, vous n'avez pas cldturé vos inscriptions.
Sans retour de votre part, votre club ne pourra pas participer a cette manifestation.
N'attendez pas : cliquez dés a présent sur ......

A tout de suite sur SYGEMA !
(logos SYGEMA et FCD en signature)

13.Relance des clubs sans réponses

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Une nouvelle manifestation vous attend toujours sur SYGEMA

A l'attention du club <CLUB NUMERO>

Nous vous rappelons qu'il ne vous reste seulement que quelques jours pour confirmer votre participation et inscrire votre
club A la manifestation suivante sur SYGEMA (Systéme de Gestion des Manifestations de la FCD) ;

Nom de la manifestation <MANIFESTATION_NOM>

Organisateur <LIGUE_LIB>

Date de la manifestation <M ANIFESTATION DATE DEBUT>

Date limite de cléture des inscriptions <MANIFESTATION DATE CLOTURE INSCRIPTION>

Nous vous invitons dés & présent 4 vous rendre sur www.lafederationdefense.fr afin de confirmer ou non votre
participation et inscrire votre club.



Si vous vous rendez pour la 1ére fois sur SYGEMA, vous devez créer votre mot de passe aprées avoir cliqué ici (vous
pouvez aussi copier-coller le lien suivant, si celui ci-dessus ne fonctionne pas :

A tout de suite sur SYGEMA !
(logos SYGEMA et FCD en signature)

14. Validation des absences

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Absence(s) sur SYGEMA

Des absences ont été enregistrées pour la manifestation <MANIFESTATION> - <DATE>
Voici les personnes concernées
Nom Licence Absence justifiée Pénalité

15.Validation d’une formation

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Cloture de vos inscriptions sur SYGEMA

A l'attention du club <CLUB_NUMERO>

Votre candidature a été retenue pour le stage <MANIFESTATION NOM>
Qui se déroule <MANIFESTATION_ DATE>
Le(s) participant(s)

Merci de vous référer a la note d'organisation pour les modalités pratiques.
Ce message tient lieu de convocation.

<PRENOM_RF FORMATION><NOM_RF FORMATION>
(logos SYGEMA et FCD en signature)

16.Annulation d’une manifestation

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Annulation d'une manifestation sur SYGEMA

A 1'attention du club <CLUB_NUMERO>

La manifestation <MANIFESTATION NOM> qui devait se dérouler <MANIFESTATION DATE> est annulée.
Merci de bien vouloir aviser les <compétiteurs> <stagiaires> de votre club inscrits sur cette manifestation.

Bien cordialement

Les services de la fédération
(logos SYGEMA et FCD en signature)



17.Avis de prélevement (Routine de génération du Sogecash)

A : <adresse mail du responsable du club>
Objet : Avis de prélevement sur SYGEMA

N° <REFERENCE>
Dossier suivi par <NOM_SUIVI PRELEVEMENT>

AVIS DE PRELEVEMENT

Nom du Club <CLUB_NOM_CLUB>
N° d'affiliation 4 la FCD <CLUB_ NUMERO>

Avis envoyé par courriel le <DATE> et disponible également sur SYGEMA (hitps://sygema.lafederationdefense.fr)

Bonjour,
Faisant suite a la prise en compte de vos inscriptions pour la manifestation <M ANIFESTATION NOM>, nous vous
confirmons le montant des droits de participation qui s'éléve a <TOTAL_MONTANT> euros et qui sera prélevé sur votre

compte le <DATE PRELEVEMENT>.

Attention : si le montant ci-dessus ne correspond pas a 'acte d'engagement que vous avez téléchargé aprés la cloture de
vos inscriptions, cela suppose qu'il y a eu des modifications depuis : dans ce cas, nous vous invitons a télécharger la mise
a jour de votre acte d'engagement sur SYGEMA.

Bien cordialement,
Les services de la FCD
(logos SYGEMA et FCD en signature)



