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OBJECTIF DU GUIDE 
 
Ce guide a pour objectif de vous accompagner pas à pas dans la réalisation des diƯérentes actions 
nécessaires dans l’application E-Licence. 
 
Vous y trouverez : 
 

 Les étapes à suivre 
 Les captures d’écran correspondantes 
 Les informations à renseigner 
 Les points de vigilance 
 Les éventuels cas particuliers. 

 
 
 
AVANT DE COMMENCER 
 
Vous aurez besoin : 
 
듌듍듎듏 Des informations relatives à la structure. 
镮镯镰镱 Des coordonnées des personnes. 
딎딑딒딏딓디딐 Des documents obligatoires. 
뒃뒄뒅뒇뒆 Des informations relatives au mode de règlement, si nécessaire. 
 
 
 Attention 
 
Certaines informations sont obligatoires. L’absence de ces informations peut empêcher la 
poursuite de la procédure. 
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Si votre club est aƯilié, vous pouvez procéder à la prise de licence. 
Si votre club n’est toujours aƯilié : consulter le guide n°2 – « RéaƯiliation structure » 
 

Cliquer dans l’encadré bleu « Saisie licences »          
 
OU 
 
Dans le menu latéral de gauche : aller dans « Licences » « Saisie d’une licence » 

 
 

 
 Paiement à l’acte : une seule licence à la fois. 
 
Si votre club a choisi le paiement à l’acte et non le prélèvement automatique, vous devez prendre 
une seule licence pour une personne à la fois. 
En eƯet, après avoir validé et réglé le paiement de la première licence, vous pourrez ensuite 
prendre un autre type de licence pour cette même personne. La deuxième licence étant gratuite, 
elle pourra alors être ajoutée sans paiement supplémentaire. 
Exemple : Vous souhaitez prendre une licence « Compétitive » et une licence « non compétitive » 
pour la même personne. 
→ Prenez d’abord la licence « Compétitive » et procédez à son paiement. 
→ Une fois le paiement validé, prenez la licence « Non compétitive », qui sera gratuite. 
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1. Je choisi une personne existante 
 

 

 
 
Cliquer sur « choix de la personne »  
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Taper les 2 premières lettres du nom ou Prénom, sélectionner « Dans la structure » et 
« Rechercher » 
 
La recherche peut se faire également par le numéro de licence appelée ici « Code adhérent » 
 
Cliquer sur le nom de la personne recherchée. 
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Vérifier les informations de la personne, si des informations sont manquantes, cliquer sur 
« Modifier ces informations ». 
 
Vous pouvez ajouter une photo de la personne, qui sera ensuite intégrée directement sur sa 
licence. Cliquer sur « Modifier la photo ». 
À noter : pour cette première année de mise en place de l’e-licence, les photos enregistrées dans 
l’ancien système n’ont pas pu être récupérées. Elles seront automatiquement reprises pour la 
prochaine saison. 
 
Cliquer sur « Oui » ou « Non » pour le droit à l’image 
 
Cliquer sur « Oui » ou « Non » pour les conditions d’utilisations des données. 
 
Informations qui peuvent manquer : 

- Adresse complète 
- Pour un mineur : les coordonnées de son représentant légal (nom, prénom, téléphone, 

adresse électronique) - données obligatoires dans e-Licence. 
 

 

 

Cliquez sur « Continuer la saisie »  

Aller à la page 11 du guide pour la suite de la prise de licence 
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2. Je crée une nouvelle personne 
 

 

 
 
Cliquer sur « choix de la personne »  
 

 
Sélectionner « Dans la structure » et « Rechercher » 
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Cliquer sur « + Ajout d’une nouvelle personne » 
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Renseigner les champs demandés 
 
Vous pouvez ajouter une photo de la personne, qui sera ensuite intégrée directement sur sa 
licence. Cliquer sur « Parcourir ». 
 
Cliquer sur « Oui » ou « Non » pour le droit à l’image 
 
Cliquer sur « Oui » ou « Non » pour les conditions d’utilisations des données. 
 
Cliquer sur « Continuer »  
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Les licences peuvent se cumuler, c’est-à-dire que je peux prendre plusieurs licences à une même 
personne. 
 
Exemple : je peux être « Dirigeant », « Entraineur/Encadrant » et « OƯiciel » (une seule licence sera 
payante). 
 
Exemple : je peux être « Sportif compétitive », « Sportif non compétitive » et « OƯiciel » 
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Cliquer sur « Licence Dirigeant » 
 

 
 
 
Renseigner les champs proposés sans oublier les informations de l’honorabilité 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte                    

 
 

Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
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Cliquer sur « Calculer le tarif » 
 

 
Vérifier que toutes les informations sont justes. Cliquer sur « Continuer » 
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1- Le club est en prélèvement automatique. 
 
Si le club a choisi le prélèvement, la licence est validée automatiquement. 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez soit « Saisir une autre licence » soit « Saisir une autre pratique pour ce 
licencié » (ex : je viens de prendre une licence « dirigeant » pour cette personne et je veux lui 
prendre une licence « Entraineur/Encadrant ») 
 
 
 
 
2- Le club est en commande à l’acte 
 

 
 
La licence sera validée à réception du règlement. 
 
 

Aller en page 42 de ce guide pour le règlement d’une commande 
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Cliquer sur « Licence Entraineur / Encadrant » 
 

 

 

Renseigner les champs proposés sans oublier les informations de l’honorabilité 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte                    

 
 

Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
 

Pour un encadrant professionnel, mettre oui
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Et saisir son numéro de carte professionnelle. 

 

 

 
 
Cliquer sur « Calculer le tarif » 
 



 

 

17 

 
Vérifier que toutes les informations sont justes. Cliquer sur « Continuer » 
 
 
1- Le club est en prélèvement automatique. 
 
Si le club a choisi le prélèvement, la licence est validée automatiquement. 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez soit « Saisir une autre licence » soit « Saisir une autre pratique pour ce 
licencié » (ex : je viens de prendre une licence « dirigeant » pour cette personne et je veux lui 
prendre une licence « Entraineur/Encadrant ») 
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2- Le club est en commande à l’acte 
 

 
 
La licence sera validée à réception du règlement. 
 
 

Aller en page 42 de ce guide pour le règlement d’une commande 
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Cliquer sur « Licence Volontaire » 
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Renseigner les champs proposés sans oublier les informations de l’honorabilité 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte              

 
 

Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
 

 
 
Cliquer sur « Calculer le tarif » 
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Vérifier que toutes les informations sont justes. Cliquer sur « Continuer » 
 
 
1- Le club est en prélèvement automatique. 
Si le club a choisi le prélèvement, la licence est validée automatiquement. 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez soit « Saisir une autre licence » soit « Saisir une autre pratique pour ce 
licencié » (ex : je viens de prendre une licence « dirigeant » pour cette personne et je veux lui 
prendre une licence « Entraineur/Encadrant ») 
 
 
 



 

 

22 

2- Le club est en commande à l’acte 
 

 
 
La licence sera validée à réception du règlement. 
 
 

Aller en page 42 de ce guide pour le règlement d’une commande 
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Cliquer sur « Licence OƯiciel » 
 

 
 
Choisir dans quelles disciplines : plusieurs choix possibles 

 
 
Renseigner les champs proposés sans oublier les informations de l’honorabilité et de joindre le 
diplôme correspondant. 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte                    
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Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
 

 
 
Cliquer sur « Calculer le tarif » 
Rappel : la licence OƯiciel est gratuite. 
 

 
Vérifier que toutes les informations sont correctes. Cliquer sur « Continuer » 
 
 
La licence sera validée par la FFSA après vérification des documents joints et de la base des 
oƯiciels diplômés. 
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Cliquer sur « Licence Compétitive » 
 

 
 
Choisir les disciplines pratiquées en « compétition » ; Seules les disciplines proposées par le club 
peuvent être sélectionnées. 
 

 
 
Renseigner le Nom du médecin et la date du certificat médical. 
 
Les informations du certificat médical de la saison dernière n’ont pas pu être reprises. 
Deux situations sont possibles : 

 Votre sportif dispose d’un nouveau certificat médical : renseigner les informations 
correspondant à ce nouveau certificat. 

 Votre sportif a répondu au questionnaire de santé (QS Sport) : renseigner les informations du 
certificat médical encore en cours de validité. 
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Ne pas oublier de cliquer sur Contre-indication si mentionné sur le certificat médical. 

 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte                    

 
 

Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
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Cliquer sur « Calculer le tarif »  
 
 

 
Vérifier que toutes les informations sont justes. Cliquer sur « Continuer » 
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1- Le club est en prélèvement automatique. 
Si le club a choisi le prélèvement, la licence est validée automatiquement. 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez soit « Saisir une autre licence » soit « Saisir une autre pratique pour ce 
licencié » (ex : je viens de prendre une licence « dirigeant » pour cette personne et je veux lui 
prendre une licence « Entraineur/Encadrant ») 
 
 
 
2- Le club est en commande à l’acte 
 

 
 
La licence sera validée à réception du règlement. 
 
 

Aller en page 42 de ce guide pour le règlement d’une commande 
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Lors de la prise de licence, il n’est pas demandé la classification du sportif. 
 
Pour ajouter une classification ou vérifier la classification déjà enregistrée. 
 
Cliquer sur l’encadré « Mon club »  
 
 
Puis dans le menu « Licences » 
 

 
 

Puis Recherche la personne :  

 

 

Vous arrivez sur la fiche de la personne, où vous retrouvez toutes ses informations. 

 

Cliquer sur « Classification » 

 

Le chiƯre « 1 » étant à l’orange, cela signifie que vous devez saisir sa classe. 
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Cliquer sur « Nouvelle classification » 

 

Choisir la classe. 

 

Saisir la date de la classification notée sur la fiche de synthèse d’évaluation eƯectuée avec l’outil 
de classification FFSA.  

Rechercher le nom du classificateur qui a validé l’évaluation. 

 

Mettre un commentaire éventuellement. 

Cliquer sur « Créer la classification » 
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Le chiƯre « 1 » étant en bleu, cela signifie que la classification est renseignée. 
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Cliquer sur « Licence Non Compétitive » 
 

 
 
Choisir les disciplines pratiquées en « non-compétition » ; Seules les disciplines proposées par le 
club peuvent être sélectionnées. 
 

 
 
Renseigner le Nom du médecin et la date du certificat médical. 
 
Les informations du certificat médical de la saison dernière n’ont pas pu être reprises. 
Deux situations sont possibles : 

 Votre sportif dispose d’un nouveau certificat médical : renseigner les informations 
correspondant à ce nouveau certificat. 

 Votre sportif a répondu au questionnaire de santé (QS Sport) : renseigner les informations du 
certificat médical encore en cours de validité. 
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Ne pas oublier de cliquer sur Contre-indication si mentionné sur le certificat médical. 

 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte                    

 
 

Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
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Cliquer sur « Calculer le tarif »  
 
 

 
Vérifier que toutes les informations sont justes. Cliquer sur « Continuer » 
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1- Le club est en prélèvement automatique. 
Si le club a choisi le prélèvement, la licence est validée automatiquement. 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez soit « Saisir une autre licence » soit « Saisir une autre pratique pour ce 
licencié » (ex : je viens de prendre une licence « dirigeant » pour cette personne et je veux lui 
prendre une licence « Entraineur/Encadrant ») 
 
 
 
2- Le club est en commande à l’acte 
 

 
 
La licence sera validée à réception du règlement. 
 
 

Aller en page 42 de ce guide pour le règlement d’une commande 
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Cliquer sur « Licence Autre Pratiquant » 
 
 

 
 
Choisir les disciplines pratiquées en « non-compétition » ; Seules les disciplines proposées par le 
club peuvent être sélectionnées. 
 

 
 
Renseigner le Nom du médecin et la date du certificat médical. 
 
Les informations du certificat médical de la saison dernière n’ont pas pu être reprises. 
Deux situations sont possibles : 

 La personne dispose d’un nouveau certificat médical : renseigner les informations 
correspondant à ce nouveau certificat. 

 La personne a répondu au questionnaire de santé (QS Sport) : renseigner les informations 
du certificat médical encore en cours de validité. 
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Ne pas oublier de cliquer sur Contre-indication si mentionné sur le certificat médical. 

 
 
Faire le choix de l’assurance : 

RC seul cliquer sur la case verte                    

 
 

Si le licencié a fait le choix d’une Assurance Individuelle (IA), choisir l’option :  
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Cliquer sur « Calculer le tarif »  
 
 

 
Vérifier que toutes les informations sont justes. Cliquer sur « Continuer » 
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1- Le club est en prélèvement automatique. 
Si le club a choisi le prélèvement, la licence est validée automatiquement. 
 

 
 
A cette étape, vous pouvez soit « Saisir une autre licence » soit « Saisir une autre pratique pour ce 
licencié » (ex : je viens de prendre une licence « dirigeant » pour cette personne et je veux lui 
prendre une licence « Entraineur/Encadrant ») 
 
 
 
2- Le club est en commande à l’acte 
 

 
 
La licence sera validée à réception du règlement. 
 
 

Aller en page 42 de ce guide pour le règlement d’une commande 
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Licence d’un sportif « Adulte » pratiquant en compétition et en loisirs. 
 

 
 
Licence d’un dirigeant mais également entraineur, oƯiciel et autre pratiquant 
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Licence d’un sportif « Jeune » pratiquant qu’en loisirs 
 

 
 
 

Pour imprimer la licence 
 
Cliquer sur l’encadré « Mon club »  
Puis dans le menu « Licences » 
 

 
 
Puis Recherche la personne :  
 
 
 
Vous arrivez sur la fiche de la personne, où vous retrouvez toutes ses informations. 

 

Cliquer sur « Télécharger la licence globale de…. », une page PDF d’ouvre, imprimer la licence. 
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Si le club a choisi le prélèvement comme mode de règlement, ce chapitre ne vous concerne 
pas. Le paiement des licences est automatique : toutes les commandes eƯectuées au cours 

du mois sont regroupées et prélevées automatique le 30 du mois. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lors de la saisie d’une licence, en fin de traitement cliquer sur « Régler ma commande » 

 

 

Ou en page d’accueil clique sur « Mon club » 

 

Et dans la barre, cliquer dans l’onglet « Commandes » 
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Les commandes en cours s’aƯichent. 
Sélectionner les commandes que vous souhaitez régler. 
 

 
 
Cliquer sur « Choix du mode de paiement » 
 
3 choix :  

 Paiement par virement bancaire 
 Paiement par Carte bleue 
 Paiement par chèque 

 

Pour le paiement par virement ou par chèque 
 

 
 
Cliquer sur « Confirmer mon paiement ». 
A vous d’eƯectuer le règlement par le moyen que vous avez déterminé. 
Les licences seront validées dans les 7 à 15 jours (délai de réception et de traitement des 
paiements) 
 

RAPPEL : la licence ne sera valide qu’à réception et traitement du règlement. Pendant ce 
temps, vos licenciés ne peuvent participer à aucune rencontre sport adapté. 
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Vous retrouvez dans la liste des licenciés de la structure, les personnes dont la licence est active et 
ceux pour qui la licence est en attente de validation. 
 
Cliquer dans l’onglet « Licences » 

 

 

Dans « Etat des licences », choisir « tous » ou « En attente de validation » puis « Rechercher » 

 
 
Vous avez la liste des licences en attente de validation. 
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Pour le paiement par carte bleue 
 
Cliquer sur « Carte bleue » puis sur « Confirmer mon paiement » 
 

 
 
 
Vous êtes redirigé sur une page « HelloAsso-FFSA » 
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Votre paiement à la FFSA est de 44.50 € 
 
Une contribution au fonctionnement d’HelloAsso vous est proposée (celle-ci est calculée par 
rapport au montant à régler) mais il n’y a pas d’obligation. 
Cliquer sur « Modifier » et mettre le montant que vous souhaitez :  
 

 
En cliquant sur « Autre montant » vous pouvez mettre 0 € 
 

 
 
Renseigner les éléments de « Qui va procéder au paiement ? » 
Cliquer sur « j’accepte les conditions générales… » 
Puis sur « Payer » 
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Renseigner les informations de votre carte bleue. 
Cliquer sur « Payer » 
 
Vous êtes rediriger vers la page e-Licence des commandes en cours 
 

 
 
 

Les licences réglées sont automatique actives. Vos licenciés peuvent participer aux 
rencontres sport adapté. 


