CLUBS

PROCEDURES EXTRANET*
AFFILIATIONS ET LICENCES

FL

Fédération Francaise de Lutte
et Disciplines Associées

IMPORTANT

Document de référence a consulter : « Réglement des affiliations et des licences »
En cas de difficultés pour utiliser ’extranet il faut contacter le comité régional.
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01 — S’AFFILIER A LA FFLDA

1. Se connecter a I’extranet : https://www.fflutte.org/

Votre identifiant et mot de passe sont fournis par le comité régional. Cet
identifiant n’est plus le N° de club mais l'initiale du prénom et le nom du
président du club (en majuscule ou minuscule).

Exemple : président Jean Dupont => identifiant = JDUPONT
En cas d’oubli du mot de passe il faut cliquer sur « Mot de passe
oublié ».

1. Modifier le mot de passe
En haut a droite en cliquant sur « Mon profil »

X Vioir mon profil

& Voir ma structure

B Modifier mon mol de passe

2. Cliquer sur le bouton « S’affilier » (5)
de la page d’'accueil S

3. Valider la déclaration sur I’lhonneur du président

Merci de lire attentivement la présente déclaration sur I'honneur.
Veuillez cocher la case "Lu et approuvé” puis sur le bouton pour commencer ['affiliation.

4. Cliquer sur le bouton « Commencer I’affiliation —
avec cette structure » de la page suivante Commencer lafflliation avec cette structure 3

5. Actualiser éventuellement I’adresse du siége social

X Non, déclarer un changement d'adresse du siége v Oui, conserver l'adresse actuelle

Si vous déclarer un changement d’adresse, vous avez la possibilité non obligatoire d’archiver
2 documents (PV AG, enregistrement préfécture)
[ Changement d'adresse Mise & jour

‘ 6 Afin de pouveir changer l'adresse de votre structure. Vous avez la pessibilité (non obligatoire) de metire 2 jour eertains documents lies & votre strusture. ‘

PV Assemblée Genérale élective et composition du bureau Recépisse d'enregistrement en préfecture

Fichier £ dépozer (image ou POF) Fichier & déposer (image cu POF)
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6. Actualiser données générales - : informations
A modifier éventuellement (tel, mail etc.)
Les données qui sont a saisir obligatoirement sont & Modification des informations de la structure
signalées.

4@ INFORMATIONS GENERALES

7. Ch OiSir IeS diSCi p I | nes La premiére discipline cochée sera la discipline principale.

La premiér_e discipline coc_hé(_a sera la p'ri.ncipale ( discipline principale)

Quelque soit le nombre de disciplines choisies, seul

le colt financier de I'affiliation de la discipline
rincipale sera retenu.

prineip

. ) r* R duire M
8. Déclarer les membres du bureau Président @

. . . , . ¥ Daclarer un membre pour cette fonction
Président, Secrétaire, Trésorier
Possibilité de reconduire 'ensemble du bureau en
cliguant sur « Reconduire le bureau » pour les
clubs affiliés la saison précédente ou une partie en
cliguant sur « Reconduire M. » [ Reconduire M

) eres s , Trésorier B
Possibilité de déclarer un nouveau membre en [ Déclarer un membre pour cette fonction
cliguant sur « Déclarer un membre pour cette

' Reconduire M

Secrétaire

Personne

9. Déclarer un nouveau membre du bureau Fonctian
Président a Choisissez une
personne
Choisissez le membre a ajouter "
Code adhérent Mom Frénom

Mon Licenciés en 2019 - 2020 Licenciés en 2016 - 2019

Si déja licencie saisir son nom ou son n° et il faudra cliquer sur son nom dans la liste.
Si pas licencié saisir son nom => Le systéme ne va pas le trouver et proposera de I'ajouter en

i « Aj | i )
cliquant sur « Ajout d’'une nouvelle licence + Ajout dume -

Pour limiter la recherche aux licenciés de votre club vous activer le bouton « Dans la structure »
Puis voir la procédure de saisie de licence page 6

10. Dép6t PV AG si nouveau membre
Vous avez la possibilité non obligatoire d’archiver le PV de 'AG élective

Vous devez deposer un scan du PV de [Assemblee Genérale elective lorsquil v a un changement de dirigeants.
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& Choix du correspondant

11. DéCIarer un Correspondant O Utiliser le siége de ma structure comme correspondance

Si le président est le correspondant, cocher sur « Utiliser O Défiir une prsonne contre corepondant e a srcture

le siege de ma structure comme correspondance » @ Utlser une utre acresse

Le correspondant choisi sera le destinataire des mails AdrasseEa ¥ Téképhone

@ malicorrespondant@free. fr 3 0667237316
. (@) Prelevement

12. Mode de paiement O commanseaase

Prélevement : vous devez envoyer au comité régional
la demande et [l'autorisation de prélévement (cf.

= RELEVE DIDENTITE BANCAIRE - RIB

reglement affiliation licences) accompagnés d'un RIB

de moins de deux mois. Cette démarche ne se fait que

la premiére année ou lors de changement. e Compe
Si vous souhaitez modifier le mode de paiement, VOous 20041 o001 6826159020 7

devez en informer par écrit le comité régional.

& Informations bancaires
Données bancaires
= POSSIbIIIté d,aCtuallser, de mOdIerr Powr fout palerment par prélesement Fautorization bancaire est Tacultal
- Possibilité d’archiver le document d’autorisation

bancaire (non obligatoire) —>

Autonisation de prélévement

Fichier & déposer (image ou PDF)

[E] CHOIX DE LA LICENCE

13. Prendre lalicence des 3 membres du bureau
Choisir le type de licence et la discipline pour chaque membre et

valider en cliquant sur « Calculer le tarif » en bas du formulaire.
[E] CHOIX DES DISCIPLINES

14. Cliquer sur « Continuer » de la page suivante
En bas du formulaire

15. Enregistrer la demande d’affiliation

16. Attendre la validation de la demande d’affiliation par le comité régional

l ¥ La demande d'affiliation a bien &té prise en compte. Lorsgue |z comité régional aura validé votre demande, votre affilistion sera effective et X

vous pourrez prendre des licences.

Nouvelle procédure : le comité régional devra valider votre demande d’affiliation afin que celle-ci
soit effective et que vous puissiez commencer a prendre des licences et accéder aux
fonctionnalités.

LORSQUE LE COMITE REGIONAL A VALIDE LA DEMANDE

17. Télécharger une attestation d’affiliation
Vous pouvez télécharger une attestation d’affiliation (aprés validation
du CR) en cliquant sur le bouton « Mon club » de la page d’accueil, & Attestation daffiliation
puis rubrique « Attestation » en bas de page a gauche.
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02 - MODIFIER SON AFFILIATION

1. Cliquer sur le bouton « Mon club »
de la page d’accueil

2. Modifier les informations générales etc. Modifier
Cliquer sur l'icone bleu en haut a droite de chaque »
rubrique modifiable

3. Modifier les membres du bureau
Clic sur bouton « Mon club » puis onglet « Instance »

1 Informations & Affiliations €N 29t Licences € = Mutax:u-:a

D./' Engagements W Commandes @ Comptabilité m @ Bilan ) Logs

MODIFICATION DES DISCIPLINES

Seul le comité régional peut modifier une discipline aprés la validation de votre demande

d’affiliation.

MODIFICATIONS DU MOYEN DE PAIEMENT

Si vous souhaitez modifier le mode de paiement, vous devez en informer par écrit le comité

régional.
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03 - SAISIR DES LICENCES

Le club peut prendre des licences que si le comité régional a validé la demande d’affiliation.
Etre trés attentif a I'orthographe des noms, date de naissance, adresse, nationalité etc. et au
fait que de nouveaux champs sont obligatoirement & compléter (cf. bulletin d’adhésion)

1. Cliquer sur le bouton « Saisie licences »

de la page d’accueil

Saisie licences

2. Cliquer sur « Choix d’'une personne »

&y Choix de la personne

(D Veuillez choisir une personne en cliquant sur e bouton ci-contre.

3. Saisir les premiéres lettre
du nom puis cliquer sur
« Rechercher »

Si la personne apparait dans la
liste vous cliquer dessus.

Si elle n’apparait pas vous cliquer
sur « Ajout d’une nouvelle
personne ».

Pour limiter la recherche aux
licenciés de votre club vous activer
le bouton « Dans la structure »

N° Licence

Prénom

Non Licenciés en 2020 - 2021 Licenciés en 2019 - 2020

B Dans la structure
Q Rechercher

Résultats de la recherche :

Code Nom Né(e) le Derniére licence Ville
137594 M CHELMOWSKI Louca 29/03/2009 2019 59283 RAIMBEAUCQOURT
027892 M CHELMOWSKI Richard 02/08/1957 2020 59283 RAIMBEAUCQOURT

jout d lle
ajoutez Ia en cliquant sur le boutan ci-dessous. T IR | Y

La personne nest pas présente dans |2 tableau ? Vérifiez vos filtras de recherche ou

La personne est dans la liste
J’ai cliqué dessus

J’actualise ses données a partir
du bulletin d’adhésion.

@ Saisie dune Licence

M CHELMOWSKI Richard
o ®
Infermations ou lcencié
@ Informations du licencié
8 M CHELMOWSK Richard

Ces informations ont-elles changé 7

Néfe) le 02/08/1957
Ermall- rchelmowskidiiree fr

7 RES. GEDRGES BRASSENS
59283 RAIMBEAUCOURT
reneimovskigtree fr

atégarie dige, natianalité, photo) sur e si
ez inciquer obligatoirement 3 e Mute orgles o
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La personne n’est pas dans la liste
et j’ai cliqué sur « Ajout d’une
nouvelle personne »

Je saisis les données demandées a
partir du bulletin d’adhésion

Les champs obligatoires sont signalés
en rouge et un message d’'alerte
signalera si des données sont
manquantes ou incorrectes.

Etre trés attentif a 'orthographe des
noms, date de naissance, adresse etc.

® Saisie d'une Licence
m

@

Informations du licencié

2 CIVILITE DE LA PERSONNE

Civilité * Obligatoire

Monsieur ~

Nom d'usage (nom d'époux, d'épouse), si différent du nom de famille Prénom (1e prénom uniguement) * Obligatoire

(c'est le nom d'usage qui sera affiché sur la carte licence) * Obligatoire

CHELM

Choisir le type de licence

- Choisir les disciplines
La lere cliquée serala
principale

- Ajouter ou pas la Garantie
individuelle accident

[E] CHONX DE LA LICENCE —
Licence "FFLDW
[E] CHOIXDES DISCIPLINES

Wiewiler choisin volre discipline principale

0o
0 D
Oeo

= INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Garantie individuelle accident  ({EERL )

Le licencis fait le choix de renoncer & ka garantie individuelle accident & 2,16£

Cliguer sur « Calculer le tarif » puis « Continuer » puis « Enregistrer ma demande »
La licence est validée et va directement dans le panier de commande (cf. page 09 pour

consulter ses commandes).

On peut alors saisir une nouvelle licence en cliquant sur « Saisie d’une autre licence »

Pour télécharger la carte licence il faut cliquer sur « Fiche de la personne »

(voir rubrique suivante)

+ Saisie d'une autre licence 2 Fiche de |a personne

Télécharger la carte licence (PDF)

En cliquant sur I'icdne en bas a droite de la

fiche

Licence FFLDA U15 (1)

&

3
E
3

Consulter les licences
saisies

Bandeau gauche - Rubrique
« Extraction / Licence »

dormibee tobal g Boences | 4

N Lacnce Miom Prénom Mabtonalité Type Bcences Discipline{s)
165778 DUPONT  Frédénc
i R

144163

begee

SEUL LE COMITE REGIONAL PEUT MODIFIER UNE LICENCE VALIDEE PAR LE CLUB
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04 — AJOUTER, MODIFIER UNE PHOTO D’UN LICENCIE

Vous pouvez ajouter ou modifier une photo aprés la validation de la licence.
Rappel : la photo est obligatoire pour s’inscrire aux compétitions sur I'extranet.

Rechercher le licencié
En utilisant le moteur de recherche en haut de la
page pour accéder ¢ la fiche du licencié

Rechercher ... ®

@) [ oot [ a |

Cliquer sur I'image ou la silhouette si il n’y a pas
d’image
Modifier ou ajouter la photo d’identité du licencié

e M JALABERT Gilles
T O O D

Télécharger I'image
Respecter les formats d’'image acceptés et la taille

[ad PHOTO YIDENTITE

Format pris en charge . jpeg, png, gif, bmp

maximale (8 M°) e e Ee
Photo licence Photo de profil

Recadrer I'image

-« Photo licence » (cadre rectangulaire) est la
photo qui sera affichée sur la carte licence

-« Photo profil » (cadre circulaire) est la photo qui
sera affichée dans le profil de I'espace extranet
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04 - CONSULTER MES COMMANDES — COMPTABILITE

Cliguer sur le bouton « Mon club » En
de la page d’accueil

Meon Club

CONSULTER MES COMMANDES

Cliquer sur I’'Onglet « Commande » du bandeau du haut

i Informations - NI EN 2020 2021 292 Licences () = Mutations G Instances

A Droits § Adresses dentrainement ) @ Comptabilité

Cliquer sur I'onglet

1 A B Commandes en cours ) Historique des commandes
« Hlstorlque des commandes »

Vous obtenez tous les détails de votre commande

W Commances & cout ) Histonque des CoMmMandes
Détails dela .
Commande payées p ands Date de la commande Mode de palement Date du palement Etat N’ paement Montant
Commande n*0000- Licence FFLDA 2020 - 2021 - 165778 M DADA Fred W Conterw 19/08/20201207.50 Présévement 19/08/2020 6 4386 €
Cemmande n*0000000002 - AMiation W Comeny 18,08/2020 1511:32 Prégvement 18/08/2020 2 42058 €

Cliquer sur P'onglet « Comptabilité » du bandeau du haut

i Informations 2= Affiliations @R | 29t |Licences ﬂ — Mutations th Instances

A Droits § Adresses dentrainement @ & Commandes € Comptabilité

Vous obtenez les détails des écritures comptables
Possibilités de télécharger une factures et faire des exportations

Affcher par 5 - Export En

N Date Libellé Débit Crixdit Solde Débit Crégit
0 18/08/2020 15:11:32 Garantie ingividuelle sccident SDAC 2020 - 2021 316€ 000 € 333,66 € 316€ 0,00 €
12 1870852020 15:11:32 Garantie ndviduelle accident FFLDA 2020 - 2021 - Mme 36d 0004 -ITTIE 364 g00d 3773

Sole  Spkde
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