
TUTO
RENOUVELER
UNE LICENCE



Pour saisir une licence, vous pouvez aller dans la barre 
de menu, cliquez sur «Licence» puis sur «saisie d’une 
licence».

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis de votre 
colonne d’actions et cliquez sur «saisie licence». 



Vous arrivez sur la page de saisie de licence. 
Pour saisir une licence d’un de vos adhérents ou d’une nouvelle personne, il vous faut aller le chercher dans la liste des licenciés de la FFRS ou vérifier qu’il 
n’est pas déjà présent dans la base de données fédérale.  
Pour cela, cliquez sur «Choix d’une personne». 



Vous pouvez rechercher la personne via le moteur de recherche en notant son numéro de licence et/ou son nom et/ou son prénom.  

Vous avez plusieurs options possibles de recherche en cochant : 
• Dans votre structure (pour ne rechercher que dans l’historique de licencié(e)s de votre club ;
• Dans les non licenciés de la saison en cours ;
• Dans les licenciés de la saison dernière.

Vous pouvez aussi décider de ne cocher aucune option et vous réalisez alors votre recherche dans l’intégralité de la base de données fédérale.
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Quand vous avez trouvé votre adhérent, cliquez sur sa ligne et commencer le renouvellement de licence. 
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 Si votre adhérent a changé de coordonnées :
Vous devez alors cliquez sur «Modifier ses coordonnées». 

 Plusieurs autorisations sont à cocher ou décocher  :
Le droit à l’image, l’uilisation des données à des fins commerciales et 
l’inscription sur la newsletter fédérale.

Vous pouvez mettre à 
jour la photo de votre 
adhérent. 

Pour les mineurs, il vous sera automatiquement demandé de modifier les coordonnées car il vous est demandé de renseigner un tuteur légal.
Pour les licences compétition, il faut obligatoirement télécharger une photo d'identité.  
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 Si vous avez cliqué sur 
«Modifier les coordonnées», 
vous arrivez sur la page de 
renseignements. 

 Remplissez tous les champs 
munis d’une * et n’oubliez pas de 
cocher (ou non) les cases en bas de 
page sur les conditions générales et 
commerciales avant de passer à la 
suite.
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 Vous devez ensuite renseigner  :

• Le type de licence à savoir non pratiquant, loisir, éducateur sportif, officiel de compétition ou compétition ;
• La ou les disciplines pratiquées par la personne ;
• S’il ne souhaite pas l’Individuelle Accident ;
• Si c’est un encadrant, il faut cocher la case correspondante et renseigner les champs demandés. 

Attention si votre adhérent refuse l’Individuelle Accident, il vous faut envoyer une copie de sa demande de 
licence sur laquelle il a coché ne pas souhaité l’IA au Service Ressources et Développement. 



RENOUVELER LA LICENCE D’UN MEMBRE DU CLUB
 Si votre adhérent demande un surclassement : 
Si sa catégorie d’âge est soumise à la possibilité d’un surclassement simple, senior ou senrio féminin, vous aurez une case supplémentaire. Il vous faudra aussi 
renseigner le certificat médical où est mentionné le surclassement.  Pour un surclassement senior ou senoir féminin, vous devrez envoyer le dossier médical au 
Service Compétitions pour validation par le médecin fédéral. 

Vous devrez automatiquement 
renseigner un nouveau certificat 
dès que vous demandez un 
surclassement. 
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 Pour les mineurs : 
Depuis 2021, le Gouvernement a souhaité simplifier l’accès des enfants à un club en remplaçant l’obligation de présenter un certificat médical de non-contre-
indication à la pratique sportive par une attestation parentale pour délivrer une licence.
En pratique lors de la demande de licence en club de toute personne mineure
Après avoir complété le questionnaire de santé du sportif mineur :

• Toutes les réponses sont négatives > la présentation de l’attestation suffit ;
• Au moins une réponse positive > un certificat médical de non contre-indication à la pratique du ou des sports, daté de moins de six mois au jour de la 
saisie de la licence devra être produit.

Le questionnaire complété n’a pas à être présenté, ni communiqué au club. Il doit être conservé au sein de la sphère familiale. Seulement l’attestation parentale 
ou le certificat médical doivent être présentés lors de la demande d’adhésion club et de la licence FFRS.

 L’âge est apprécié à l’âge à la date de la saisie de licence.
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Apparait alors un nouveau rectangle avec la synthèse de la licence. Vérifiez que les informations résumées sont bonnes et cliquez sur « Continuer avec cette 
licence».  
Dans le cas contraire, modifier les éléments renseignés plus bas. Et recommencer la démarche : cliquez sur «Calculer le tarif» puis sur «Continuer avec cette 
licence». 



RENOUVELER LA LICENCE D’UN MEMBRE DU CLUB

Il ne vous reste plus qu’à finaliser la demande de licence en cliquant sur le bouton «Enregistrer la demande de licence».
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 Votre demande de licence a été enregistrée. 
Si vous êtes en commande à l’acte :
La licence est en attente de paiement. Cliquez sur le bouton « Régler 
la commande». Vous aurez alors le choix de payer par CB ou par 
virement. La licence sera active lorsque le paiement sera validé. C’est 
automatique par CB et cela demande une validation fédérale pour 
les virements. 

 Votre demande de licence a été enregistrée. Vous 
avez alors plusieurs possibilités : 
Saisir une nouvelle licence
Saisir un autre profil de licence pour la même personne
Aller sur la fiche du licencié
Aller sur la fiche de votre structure


