
Documentation eLicence - Affilier un club

Préalable : affectation

Si vous êtes un comité et que vous souhaitez affilier un club en lieu et place du club en question vous
devez d’abord vous affecter les droits pour ce club voir le fichier “eLicence - Documentation - donner
des droits.”

Une fois que c’est fait, vous changez votre rôle pour celui du club en question.

Exemple “Gestionnaire Club” pour le club X
Si vous êtes un club, vous passez cette étape préalable.



Sur la page d'accueil du club apparaît alors le bouton suivant

Vous cliquez dessus et vous tombez sur 13 étapes à réaliser

Etape 1 : La structure

En tant que Président ou Responsable FSGT vous cochez la case “Lu et approuvé”

puis vous cliquez sur
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Etape 2 : Engagement “républicain”

Si cela n’a pas été déjà fait lors de la création de la structure vous devez accepter l’engagement
“républicain”

Vous cochez la case “Lu et Approuvé” et vous cliquez sur “Continuer”.

Etape 3: Changement du siège

Si l’adresse du siège du club n’a pas été modifiée vous cliquez sur le bouton vert
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Sinon en cliquant sur vous allez pouvoir suivre le même
processus que le document “eLicence - documentation - Création d'une structure.”

Pour rappel il vous faudra préciser ou ajouter

● La déclaration en préfecture
● La nouvelle adresse du siège

Etape 4 : Les informations

Lorsque vous avez effectué l’étape précédente vous devez indiquer les informations relatives à la
structure (au club)

Avant de cliquer sur le bouton sachez que les informations obligatoires sont
● Le nom de la structure (le club)
● Son nom court
● Son adresse mail
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Etape 5 : Questionnaire

Vous devez indiquer les 3 informations suivantes en sélectionnant le bon bouton radio à chaque fois.

Choisissez donc :
● Sport & Santé (Oui / Non),
● Pratiques partagées (Oui / Non),

○ Si vous avez répondu Oui le système vous demande de renseigner le choix suivant :

● Nature du club (Association ou Entreprise).

Une fois vos choix effectués cliquez sur
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Etape 6 : Disciplines

Vous allez maintenant devoir renseigner les disciplines sportives de votre club (les activités)

Le système vous affiche la liste des familles d’activités (exemple Activité Aquatique)

A chaque fois que vous cochez une famille d’activités le système affiche les activités de la famille en
question.

Pour inclure une activité il vous suffit de la cocher

Une fois vos activités incluses vous cliquez sur le bouton situé en bas de la page.
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Etape 7 Gestion des sections

En fonction des disciplines du club vous devez préciser obligatoirement la/les section(s) concernée(s) et
la/les personnes responsables

Vous pouvez :

Désactiver la section en cliquant sur
Ajouter ou modifier la personne responsable de la section en question en cliquant sur son nom ou en

Ajouter une nouvelle section pour cette discipline en cliquant sur
Vous aurez alors l’obligation d’indiquer le nom de la section et de choisir la personne responsable de la
section

Une fois la gestion des sections effectuée vous pouvez cliquer sur
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Etape 8 : le Bureau

Vous allez devoir sélectionner les personnes responsables du bureau

Pour chaque fonction “Président”, “Trésorier”, “Correspondant Club” vous allez devoir préciser la

personne en cliquant sur

Vous pouvez alors

● Sélectionner la fonction (par défaut il vous propose celle sur laquelle vous avez cliqué)
● Sélectionner une personne (le bouton Choisissez ou le nom de la personne)

Si vous ne trouvez pas la personne recherchée vous pouvez toujours en rajouter

Pour cela cliquez sur l’ajout d’une nouvelle personne

● Puis enregistrer vos choix
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Une fois ces opérations faites : la personne s’affiche dans la liste du bureau

Si vous avez fait une erreur vous pouvez toujours l’enlever en cliquant sur le bouton puis
recommencer l’opération.

Une fois que la gestion du bureau est terminées vous pouvez cliquer sur

Si le système refuse votre saisie (généralement car il manque des informations telles que le mail pour
les personnes vous verrez le message suivant :

Vous pouvez alors cliquer sur l’icône en face de chaque personne afin de préciser l’élément
manquant. Vous aurez l’obligation de le saisir puis d’aller jusqu’en bas du formulaire pour cliquer sur le

bouton
Truc : si ce bouton n'apparaît pas sur votre écran : utilisez, la barre située à droite de votre navigateur

ou utilisez la touche tabulation présente sur la gauche de votre clavier jusqu’à ce qu’il apparaisse.

Dans le cas où vos dirigeants ont changés vous devez si besoin, (ré)importer la déclaration en
préfecture et le scan du PV d’assemblée générales élective relative à la composition du bureau

Une fois ces opérations réalisées vous pouvez cliquer sur
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Etape 9 : Correspondant

Vous avez le choix entre

Utiliser l’adresse de la structure comme “Correspondant”

Ou sélectionner une personne si vous cochez “Définir…”

Qui vous permet de sélectionner une personne du bureau ou d’en rechercher une autre

Une fois que cela est fait vous pouvez cliquer sur
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Etape 10 : Abonnement Sport & Plein Air

Vous avez le choix entre

● Aucun abonnement
● Abonnement Papier
● Abonnement Numérique

Lorsque vous sélectionnez l’abonnement papier ou numérique vous pouvez choisir l’envoi à l’adresse
du correspondant ou à celle de la structure.

Une fois que cela est fait vous pouvez cliquer sur
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Etape 11: licences obligatoires

Vous devez préciser ou ajouter les 3 licences obligatoires

Le système vous indique :

Si besoin vous en ajoutez en allant chercher une personne

Une fois que cela est fait vous pouvez cliquer sur

Si le système a besoin de plus d’informations au sujet des personnes il va vous afficher le message
suivant

Il vous est alors demandé de compléter ces informations au moyen de l’icône (cf. supra Etape 8 le
bureau)

Une fois que cela est fait vous pouvez cliquer sur
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Etape 12 : Choix des licences

Vous devez pour chaque personne renseigner les informations relatives à la prise des licence :
Exemple

Pour chaque personne vous devez indiquer :
● Le type de licence et l’assurance
● Le certificat médical ou le questionnaire de santé, la date de ce dernier
● L’honorabilité (si la personne a une fonction de dirigeant par exemple en précisant son pays, sa

ville et son nom de naissance si besoin)

Pour certaines licences il vous est proposé de les saisir ultérieurement en cochant “Oui” sur la case

(la valeur par défaut est Non)

Une fois que ces informations sont renseignées vous pouvez cliquer sur

Si les informations précédentes sont complètes vous obtenez l’écran suivant :
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Vous pouvez :

Modifier les licences (voir en bas de la pages) et cliquer sur Calculer le tarif

Ou cliquer sur afin de valider cette sous-étape

Vous obtenez un récapitulatif de la commande en cours

Que vous pouvez enregistrer en cliquant sur

Une fois cela fait : la demande d’affiliation est bien prise en compte et le système affiche
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