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PRESENTATION GENERALE DES PRINCIPALES FONCTIONNALITES DE L’ESPACE DIRIGEANT 
 
Renseignez les données de votre association 
Editez le profil de votre association et complétez les champs. Le champ signataire sera repris dans le module convocation. 
Ex : LASTUCE Guy – Commissaire Divisionnaire – Président du CDOP 77 
 

Enregistrez une licence 
Récupérez les demandes de licence  dans le panier de votre association, contrôlez le certificat médical, affectez une 
association à la demande et générez la licence. Le numéro obtenu sera perpétuel. Vos adhérents retrouveront leur carte 
licence dans leur espace personnel. 
 

Déclarez une activité 
Déclarez l’ensemble de vos activités jusqu’à la veille de leur réalisation. Le serveur vous délivrera u numéro d’agrément. 
Vous retrouverez ces évènements dans le module convocation. Utilisez les options de récurrence pour les évènements 
chroniques. 
 

Convoquez les participants 
Ciblez un évènement figurant au calendrier et convoquez les participants. Vous pourrez utiliser tous les évènements du 
catalogue, y compris ceux crées par des autres clubs.  
Exemple: Vous pourrez convoquer les joueurs de votre association qui participent au championnat départemental de football 
de votre département en utilisant simplement l’événement créée par votre comité sans avoir à générer un nouvel 
événement. 



TABLE DES MATIERES 
 

 1 Connexion 
 
 2 Editer mon profil 
 
 3 Mon tableau de bord 
 
 4 Licence 
  4.1 Rechercher les demandes de licences en attente 
  4.2 Valider une demande de licence  
  4.3 Choix de l’association de rattachement 
  4.4 Carte licence 
 
 5 Evénements 
  5.1 Créer un événement 
  5.2 Saisie 
 
 6 Convocation 
  6.1 Choisissez un événement 
  6.2 Rédigez votre convocation 
  6.3 Ajout des participants 
  6.4 La convocation/La demande de facilités de service   
 



1 Connexion 

Saisissez votre code club 
0LCCC 

Votre code club commence par le 
code ligue et se poursuit par votre 
code club. 
Il commence toujours par le chiffre 
zéro. Ex : 04132 

Vos identifiants vous sont fournis par votre ligue dès votre licence enregistrée. 

Saisissez votre mot de passe 
Ab)mli56 

Utiliser la fonction copier/coller à 
partir du mèl que vous aurez reçu 
des la saisie de votre licence. 
pour éviter les erreurs de saisies 
Mémoriser ces codes sur votre 
navigateur. 

1 



1 Editer mon profil 2 

Renseignez les informations relatives à votre 
association 
Le champ signataire  sera repris automatiquement 
dans le module convocation. 
Attention au changement de mot de passe 
l’accès à l’espace dirigeant n’est pas individuel mais 
valable pour tous les dirigeants de votre 
association. 

Le champ signataire 
sera repris automatiquement dans 
le module convocation 
 



2 Mon espace Dirigeant – Mon tableau de bord 

Synthèse de gestion de votre association.  

Marge gauche 
Menu de 
navigation sur 
les différents 
modules 
 

Synthèse 
Licences en attentes : Licences déposées sur le serveurs par adhérents 
en attente du paiement. 
Dernières convocations  
Derniers évènements  
 

Espace 
publicitaire 

 

3 



2 Mon espace Dirigeant – Licence 

Validez les demandes de licences en attente. Consultez votre fichier licences en cours  

Validez une demande de licence 
 
Recherchez et affichez une demande de licence 
en attente de validation 

4.1 



2 Mon espace Dirigeant – Licence 

Validez les demandes de licences en attente. 

Contrôlez le certificat médical 

Choisissez l’association 
sportive de rattachement de 
la licence 

Attestez la vérification du CM 

Validez la licence 
Vous retrouverez la licence active avec son 
numéro sur votre module LICENCE 

4.2 



2 Mon espace Dirigeant – Licence 4.3 

La licence est rattachée à une association par un dirigeant. Chaque association possède son code d’accès. 
Pour les organes fédérateurs : ligues et comités, qui n’ont pas vocation à délivrer des licences. Vous utiliserez un code – 
LICENCES INDIVIDUELLES – 
 
Les ligues et comités bénéficieront donc de 2 accès : 
 - 1 Association délivrant des licences individuelles. 
 - 2 Organe fédérateur administrateur. 
 
  

RATTACHEZ UNE LICENCE  
A 

UNE ASSOCIATION 



2 Mon espace Dirigeant – Licence 

La carte licence est déposée dans l’espace personnel de chaque adhérent. 

Timbre saisonnier 

NOM Prénom 
 
N° Licence 
 
Type de licence 

4.4 

2018 

LASTUCE Guy 
1234567 
Compétiteur 

La carte licence est un document pdf, elle est imprimable ou téléchargeable sur son téléphone portable … 



2 Mon espace Dirigeant – Evénements 

CRÉER EVENEMENT 
Déclarer une activité  
obtenir son numéro 
d’agrément FSPN 
 

LISTE DES EVENEMENTS DECLARES 
Filtres de recherches 
MES EVENEMENTS : Accès aux évènements crées par le code club 
identifié.  

5.1 

Déclarez vos manifestations sur notre serveur et obtenez un numéro d’agrément.  
Ex : Compétitions, Entrainements, réunions, ...  
 
Ne déclarez que les événements dont vous êtes l’organisateur, si vous participez à un évènement organisé par un autre 
groupement sportif ( club, comité, ligue, …) vous pourrez reprendre cet événement pour rédiger vos convocations. Pour 
retrouver vos événements vous pourrez utiliser les filtres. 



2 Mon espace Dirigeant – Evénements 

Votre manifestation est récurrente : Journalière ou Hebdomadaire. 
Ne créez qu’un seul événement en indiquant la périodicité. 
Ex : Entrainement de musculation : JOURNALIERE de 0H00 24H00  
Ex : Entrainement hebdomadaire de fitness : HEBDOMADAIRE – JEUDI – De 12H15 à 13H30 
Pour toutes ces événements indiquer en date début la première journée et la dernière en date de fin. 
 
Pour tous les autres cas utiliser la classification PONCTUELLE et saisissez les données précises de votre événements. Vous 
pourrez déclarer ou modifier un événement jusqu’à la veille de sa réalisation. 

Pour convoquer les participants, vous reprendrez cet événement dans le module CONVOCATION 

5.2 



2 Mon espace Dirigeant – Convocations 

Synthèse de gestion de votre association.  

CIBLER UN EVENEMENT 
Depuis le module Événements. 
 
Choisir le manifestation voulue 

6.1 



2 Mon espace Dirigeant – Convocations 

Vous obtenez la fiche de la manifestation. Vous pouvez rédiger une convocation pour un évènement dont vous n’êtes pas 
l’organisateur. 
Ex : PARIS-VERSAIILES, évènement national, chaque ligue peut convoquer ses adhérents. 
Ex : L’association de Bobigny rencontre à Bobigny l’association de Drancy pour un match amical de football. Bobigny créée 
l’événement et convoque ses participants, Drancy reprend l’événement et convoque ses participants sur le même numéro 
d’agrément. Ainsi nous aurons bien un numéro d’agrément unique par manifestation. 

REDIGER 
VOTRE CONVOCATION 

6.2 



2 Mon espace Dirigeant – Convocations - Rédaction 

Titre de la convocation : Vous êtes l’organisateur de l’évènement : Reprenez l’intitulé de la manifestation. Sinon précisez le 
motif. 
Ex : Vous engagez une équipe sur un évènement départemental ou régional, précisez convocation de l’équipe de …. 
Modalités: Saisie libre. Pour une meilleure présentation, séparez les mentions par un tiret. 
Ex : Port du casque obligatoire – RDV 14H00 précises - …. 
 

Champs en saisie automatique 
 à partir de  

l’identifiant de l’association qui 
s’est connectée 

6.2 



2 Mon espace Dirigeant – Convocations – Convoquer les participants 

sélectionner les participants en 
saisissant les premières lettres de 
leur nom, vous obtiendrez une 
liste de choix. Répétez l’opération. 

ENVOYER LA CONVOCATION 

Vous pourrez reprendre une convocation autant de fois que nécessaire pour ajouter des participants.  

6.3 



2 Mon espace Dirigeant – Convocations – Documents pdf 

La convocation et la demande de facilités de service sont déposées dans l’espace personnel de chaque adhérent convoqué. 
Le document DEMANDE DE FACILITES DE SERVICE  est à compléter par l’adhérent. Il est joint à la convocation.  

6.4 




