Tutoriel E-licence

Vous étes dirigeant d’une structure.
Vous souhaitez licencier vos adhérents.



Licencier les membres de votre structure

Vous étes dirigeant d’une structure, deux cas possibles :
. Prendre vous-méme des licences pour vos adhérents ;

Les membres de votre structure saisissent leur licence via leur espace personnel, a vous de la valider.

U'entité qui prend une licence doit elle-méme la régler a la Fédération Francaise du Sport d’Entreprise.
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Licencier les membres de votre structure

Premier cas

* \ous étes dirigeant d'une structure et vous prenez
vous-méme des licences pour vos adhérents.




1. Connection
votre espace

3

https://mastructure.ffse.fr/

Insérez votre identifiant ;

Insérez votre mot de passe.

Fédération
Frangaise

du Sport d'€ntreprise

Espace dirigeant

onnexio

Mot de passe oublié ?

En continuant vous confirmez etre en accord ave

nos conditions d'utilisation et I'utilisation des
cookies

© Exalto 2017-2020




#& Accueil i Mon profil ~

2020-207
FAVYAV Ay
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& Accueil

Saison 2020 - 2021 : les nouveautés Eﬁ

Saison 2020 - 2021 : les nouveautés - les nouvelles affiliationa, lea prises de licences, [honorabilite Mon Club Saisie licences Demander un tranafert

Bf strucwres *

.ﬂ_ Personnes

Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 13/07/2020 Lire plus
18 Licences H
B Licences ATP H
Derniers articles
€1 Formations >
Clubs labellisés 2020
Calendrier Par M ADMINISTRATEU 23/07/2020
Découvrez sans plus attendre |a liste des 267 clubs labellisés pour la saison sportive 20201
Wl Documents
FAQ COVID-19
gy Extractions »
Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020
g Lieux de pratique Découvrez |2 nouvelle mise en page plus intuitive, et des réponses a vos questiona dordre général et sur les thematiques vie

associative, aides et su ...

"’% Administration
SINSCRIRE A UOPERATION PROMOTIONNELLE FFSE

Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020

La marque xxxxx et |a FFSE envisagent actuellement une collaboration nationale pour acoueillir les clients xooosx sur un
essai gratuit dans nos clu ...

https://pprod-mastructure ffse.fr/licence/saisie

2. La page d’accueil de votre espace

Vous voici sur la page de votre espace personnel !

Cliquez sur « Saisie licences » pour renouveler ou créer des licences : cela n’est possible que si votre structure est affiliée pour la saison.
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Structure et Personne nformations du licencié Chaoix de la licence

Bm Choix de la structure

¥ Informations bancaires de la structure

Type de structure
E=racd

Club

Statut Juridigue

Association

Derniére Affiliation

Saizon 2020-2021

Discipline(s) pratiquée(s)

D Choix de la personne Code adhérent Nom Prénom

Choix dune personne
S () Dans la structura Non Licenciés en 2020-2021 (;I Licenciés en 2019-2020
Q Rechercher

Faites une recherche dans |a base fédérale (par exemple nom et prénom) et sélectionnez la personne =i elle apparait. Si non trouvee,

vous pourrez |'ajouter.

3. Sélectionner les membres a licencier

Cliquez sur « Choix d’'une personne », une fenétre s'ouvre vous permettant de recherche le membre ;

|| ‘ Fédération
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o

ture et Personne Informatiens du licencié Choix de |z licence Recapitulatif de la commande

/@ Informations du licencié

-

Ces informations ont-elles changé ?

Veuillez utiliser une photo
administrative, celle-ci est fortemant
recommandeée et sera utilisée
prochainement sur les documents de |a

personne.

‘ e z Mhr - Infwmaﬂ:m

D Droit a limage : Je scussigne, BRITISH RUGBY FOOTBALL CLUB, responsable de la structure, reconnait que I'adhérent pour lequel
jeffectue la saizsie m'autorize & insérer sa photo d'identité sur =a licence et qu'il autorise |a fédération & exploiter toutes les photos et
vidéos prises dans le cadre des activités fédérales pour des actions publicitaires cu promotionnelles. Cette autorization est
conaentie pour |e territaire frangais et une durée de 10 ans & compter de la captation de mon image. Je reconnais avair informé
I'adheérent qu'il disposait d'un droit d*accés, de modification, de rectification et de suppression des dennées qui le concerne (art. 34

de la loi " Informatigue et Libertés ), sait par son espace personnel, soit en contactant directement la ds. J'atteste également que

3. Veérification
des informations
du licencié

Les informations du licencié ont-
elles changé?

Si non, cliguez sur « Continuer
EFREINERS

Si oui, cliquez sur « Modifier
ces informations » et
renseignez les informations
nécessaires.




4. Saisie d'une
licence

Ajoutez un certificat médical ou
répondez au questionnaire de
santé.

ATTENTION : I'activité rugby
nécessite un certificat médical a
chaque saison.

@

)

e et Pe e formations du licencié Choix de |a licence Récapitulatif de la commande
Age pour licence :IEEESESS—
E CHOIX DE LA LICENCE CERTIFICAT MEDICAL

[E] cHoIX DES DISCIPLINES Date du certificat
ax : Remi Taron [E | 19s08/2020
BOULES *
Certificat - M*RPPS (Conseil national de I'Orine des médecins)

Je soussigné(e) M GUICHARD XAVIER, responszable du club, reconnait &tre en
possession du certificat médical de meina d'1 an ou d'un certificat meédical de moins
de 3 ans accompagné du résultat de 'auto-questionnzire pour lequel adhérent a
répondu non a toutes les gquestions (présent sur le BO) et qu'il correapond bien &
I'adhérent associé & |z saisie en cours. Le dit cartificat médical doit mentionner la

pratique en compétition, ='il 8agit d'une licence compétition.

= INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES ¥ HONORABILITE

Assurance |A: [] Encadrant [] pirigeant

Arbitre 7 ‘ Mezsage honorabilité activée

< Retour Calculer le tarif ¥




Structure et Personne nformaticns du licencié Choix de la licence Récapitulatif de |2 commande

» Cette demande de licence a bien été enregistrée. *

@& Récapitulatif de la commande

1 PERSOMNE

Eg STRUCTURE

Ligue : L16

E LICENCE CHOISIE

Licence + RC 2021 - Fédérale Senior -

2280 €

Pratiguant

Assurance LA 220 €

TOTAL DE LA LICENCE 25,00 £
Regler ma commande Saisie dune autre licence Fiche de la personne Fiche de la structure
L, &gl o + o I he de la pe che de la
;aisie/etape-1

5. Recapitulatif des licences

*  Pour ajouter des licences, cliguez sur « Saisie d’une autre licence » ;

Lorsque vous aurez ajouté tous vos licenciés, cliqguez sur « Régler ma commande ».




N ———————

=
-

Courriel

[ ]
i Informations = rffiliations 292 |icences o + Mutations fh Instances A Droits @ Lieux de p'atiqueo i= Listes ¥ Commandes o € Comptabilité @ 6 ‘ O I X
[ ]
%) Logs

du mode
de paiemen

Commande en attente de paiement Montant

" - —
Commande n*0000000033 W Contenu +25,00 €

‘Commiande n* 000000 01031 -

W Contenu +25,00 €
m

Par carte bancaire
Ou par virement.

2] -
=3 (25 6

Courriel

4 Informations =+ Affiliations 9L Licences o = Mutations rh Instances A Droits § Lieuxde p'atiqueo i= Listes W Commandes o © Comptabilité @

1) Logs

4 Choix du mode de paiement

@ Virement bancaire

O Carte banzaire

Montant total & régle

‘ Féderation
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Mercanet

paiemeant sécurisé
" BNP PARIBAS

Modes de pajement

Veuillez choisir votre mode de paiement
R7DM

Référence de la transaction : Payer par carte

5121
. I
Identifiant du commergant : % ._ ) VISA E
211000021310001

Montant de la transaction :
50,00 € Autres moyens de paiement

. ’macrﬂrpas-' >
= = Aurore
PayPal

Caopyright € 2020 - Tous droits réservés

/. Derniere etape

Désormais, il ne vous reste qu’a choisir parmi les modes de paiement proposeés !




e =

i Infermaticns = fliations 292 | icences o = Mutations h Instances f Droits @ Lieuxde pratiqueo EE Listes B Commandes () Comptabilité @

+%) Logs

» Votre paiement a bien été pris en compte.

W Commandes en cours %) Historique des commandes

Commande en attente de paiement Montant

Avcune commande en aitente

o régla' m

3. Palement pris en compte

Il ne vous reste plus qu’a attendre que la Fédération Francaise du Sport d’Entreprise valide votre affiliation et vos licences !




2020-2072
LULUTLA UL

O Accueil

rh  Arborescence

& Saisie dune affilistion

N Personnes

'i'L—=_| Licences ]
] Licences ATP »
€ Formations ]
Calendrier

B Documents
gy Extractions >
@ Lieux de pratigue

2, Administration

9. Vos licenciés

|
E“

i Infermations = Affilitions (Eir = Mutations rh Instances

-w- Lizcences o

%) Logs

Y Filtres

Saisan Etat des licences
2020-2021 ~ Tout &tat actif (Active)

292 |icences de la structure - 5 licences

Afficher par: 25 -

Date de . .
N® Mom Sexe . Etat Prise le Type
Maissance

ﬁ Diroits

Disciplines

=

Courriel

@ Lieuxde p'atiqueo EE Listes 'W Commandes @ Comptabilité @
-
Fepert m
Catégorie R i
i Mutation Surclassement Adresse E-mail
ge

ARITARI

Sur I'onglet « Licences » vous avez acces a tous les licenciés de votre structure.
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Licencier les membres de votre structure

Deuxieme cas

* Les membres de votre structure saisissent
leur licence via leur espace personnel,

a vous de |la valider.




Espace membre

e x M FFSE_LICENCIE Licencié [

1. Espace
membre

< Accueil X Informations © Licences @ Documents W Commandes € Formations

Le membre de votre structure a
pris sa licence :

& Articles 3 laune

Saison 2020 - 2021 : les nouveautés

Saison 2020 - 2021 : les nouveautés : les nouvelles affiiations, les prises de licences, Ihonorabilité O VOlCl ce qU’|| VOlt sur son
o p— espace personnel a 'issue de la
procédure.
M FFSE_LICENCIE Licencié
Licence N*9512238 E] Derniers articles

FAQ COVID-19

Licence en attente FAQ COVID-19

DE VALIDATION

Découvrez la nouvelle mise en page plus intuitive, et des
réponses 3 vos questions dordre général e ...

Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020 Lireplus #




Votre espace dirigeant

#w Accueil i Mon profil

© I—

2 Accueil

Saison 2020 - 2021 : les nouveautés Eﬁ

ﬁ'ﬂ Structures »
Saison 2020 - 2021 : les nouveautés : les nouvelles affiliations, les prises de licences, 'honorabilité Mon Club Saisie licences

R Personnes

Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 13/07/2020 Lire plus
{8 Licences ¥
FE] Licences ATP » Demander un transfert
&l Derniers articles
€ Formations »
Clubs labellisés 2020
Calendrier Par M ADMINISTRATEUR E: 23/07/2020
Découvrez sans plus attendre la liste des 267 clubs labellisés pour la saison sportive 2020 !
il Documents
FAQ COVID-19
@y  Extractions ¥
Par M ADMINISTRATEUR E) 23/07/2020
E Lieux de pratique Découvrez la nouvelle mise en page plus intuitive, et des réponses & vos questions dordre général et sur les thématiques vie

associative, aides et su .

y

Administration
S'INSCRIRE A 'OPERATION PROMOTIONNELLE FFSE
Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020

La marque xxxxx et la FFSE envisagent actuellement une collaboration nationale pour accueillir les clisnmts xoocxx sur un
essai gratuit dans nes clu ...

2. Votre espace dirigeant

Voici votre page d’accueil dirigeant.

‘ Féderation
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AH’ICher e - - Expart : EEE

Structure - Personne = Héie) le s Licence . Discipline(s) s Demandée le = Saisie par = Actions

L]

T
)
e
T

t
T

m

4]
T
T
i

ik pl BRITISH RUGEY FOOTBALL CLUB

Validation du certificat

medical

9912238- M Licence Federale ) .
20/08/1990 24/08/2020 Licencie

FFSE_LICENCIE Licencia Senior

Affichage de 1 &1 sur 1 résultats

3. Espace validation

Vous trouverez ici toutes les licences des membres de votre structure en attente de validation :

Vous devez valider leur certificat médical en cliquant sur le coeur.




M FFSE_LICENCIE Licencié

<+ NOUVEAU CERTIFICAT MEDICAL COMPETITION

Pl |

Cliguez ici pour télécharger un certificat medical type

Mem du médecin

Scan du certificat (image ou PDF)

o

& Voir le certificat médical

B2 Contacter le licencié par mail (dtnadj@ffse.fr)

Date du certificat

[E | 18ros/2020

Je soussigné GUICHARD, responzable du club, reconnait que le documient téléchargé ci-dessus est un certificat medical

datant de moins d'1 an et qu'il correspond bien & I'adhérent associé a la saisie en cours. Le dit certificat médical doit
mentionner la pratique en compétition, 8'il s'agit d'une licence compatition.

@leuil lez cochez cette case pour confirmer la validation du certificat medical

£ Retour

4. Validation
du certificat
meédical

Cliquez sur « Voir le certificat
meédical » pour l'afficher ;

Une fois validé, cliquez sur
« Enregistrer ».




= Licences en attente de validation m

* La validaticn a bien éte effectude
Affcher mer - - Export : EEE

o -~

Structure ~ Personne = Neé{e) le = Licence = Discipline(s) . Demandee le . Saisie par = Actions

scipline(s Filtre Demandee le Filtre Saisie par

Aucune donnés

Aucun résulat

5. Confirmation de la validation

Un message apparait : la validation a bien été prise en compte.




& Accueil ia Monprofil -

2020-207?
i

FAV AV S

® BRITISH RUGBY FOOTBALL CLUB

ESPACE FEDERAL

<% Accueil

Saison 2020 - 2021 : les nouveautés Eﬁ =

Saigon 2020 - 2021 : les nouveautds : les nouvelles affiliations, les prizses de licences, I'honorabilité Mon Club Demander un transfert

H Structures ¥

.a Personnes

Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 13/07/2020 Lire plus =
{8 Licences »
ﬁ Licences ATP ¥
@ Demiers articles
%  Formations ¥
Clubs labellisés 2020
Calendrier Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020

Découvrez sans plus attendre |a liste des 267 clubs labellisés pour la zaison sportive 20201

i Documents
FAQ COVID-19
gky  Extractions ¥
Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020
8  Lieux de pratique Découvrez la nouvelle mise en page plus intuitive, et des réponaes & vos questiona dordre général et sur les thématiques vie

associative, aides etsu ...

Administration

Y

SINSCRIRE A 'OPERATION PROMOTIONNELLE FFSE

Par M ADMINISTRATEUR EXALTO - 23/07/2020

La marque xxxxx et |la FFSE envisagent actuellement une collaboration naticnale pour accueillir les clients xxoooox sur un

eseai gratuit dans nos clu ...

6. Votre page d'accueil

'onglet « licence » n‘apparait plus :

Sdération
frangaise:
du Sport dEnTeptise

Vous étes a jour dans la validation des licences de vos membres ! ffe




Fédération
Frangaise

Vos licences sont actives pour une année de plus |



