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0.
Création ou ré-initialiSation  

de votre mot de paSSe
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Création ou réinitialiSation de votre mot de paSSe

Ouvrir l’Espace Adhérents
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Création ou réinitialiSation de votre mot de paSSe

Cliquer sur le lien «Mot de passe oublié»
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Création ou réinitialiSation de votre mot de paSSe

Saisissez votre adresse e-mail de connexion. 
Si vous ne la connaissez pas veuillez svp contacter la FFPM  

qui vous l’indiquera.
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Création ou réinitialiSation de votre mot de paSSe

Consultez votre messagerie (il arrive que le message puisse arriver en 
courrier indésirable sur certaines messageries) et cliquez sur le lien :
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email@email.com

email@email.com
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Création ou réinitialiSation de votre mot de paSSe

Saisissez le mot de passe désiré (attention à créer un mot de passe 
suffisamment sécurisé en suivant les indications) et cliquez sur le 

bouton «Réinitialiser le mot de passe».
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Création ou réinitialiSation de votre mot de paSSe

Votre nouveau mot de passe est bien enregistré.  
Vous pouvez maintenant vous connecter avec votre adresse e-mail  

et le mot de passe créé.
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1.
Connexion à l’eSpaCe adhérentS
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Connexion à l’eSpaCe adhérent

Accès à l’espace adhérents
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Connexion à l’eSpaCe adhérent

L’adresse email utilisée par la FFPM 
au moment de la création de votre 
fiche Club

Le mot de passe que vous avez créé

Lien à suivre pour modifier  
votre mot de passe
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Connexion à l’eSpaCe adhérent

Accès aux rubriques 
de l’Espace Adhérents

Menu d’accès aux rubriques de 
l’Espace Adhérents. Accessible à partir 
de toutes les pages
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2.
modifiCation de ma fiChe Club



15ffpentathlon.fr

modifiCation de ma fiChe Club

Ajouts des entraineurs

Validation des 
modifications

Suppression 
d’entraineur
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS

aCCueil - StatiStiqueS

GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS aCCueil

aCCueil de la SeCtion GeStion liCenCeS et liCenCiéS

Mes licenciés
- Consultation informations personnelles
- Modification informations personnelles
-  Consultation historique (clubs, 

engagements compétitions)

Statistiques de la 
saison en cours

Afficher les principales 
statistiques d’une 
saison précédente

Créer un licencié
-  Création de la fiche Informations 

personnelles. L’étape 
suivante sera «Demandes et 
renouvellements licences»

Demandes et  
renouvellements licences
-  Création et modification 

de demandes de 
renouvellements groupées 
pour envoi à la FFPM

Intégrer un licencié
-  A utiliser pour ajouter  

à sa liste de licenciés,  
un licencié en provenance 
d’un autre club

Modifications de licences
-  Modifications en cours de saison :  

demande de ré-impression de licence / 
changement de pratique / résiliation de licence 
(mutation, changement de club)
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS StatiStiqueS

Statistiques de la 
saison en cours

Afficher les principales 
statistiques d’une 
saison précédente

Afficher le tableau 
complet des statistiques
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS StatiStiqueS

tableau deS StatiStiqueS par SaiSonS

Export du tableau au format CSV ->  
A IMPORTER DANS UNE FEUILLE DE 
CALCUL EXCEL

Génération d’un fichier Excel 
ligne par ligne
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS

meS liCenCiéS

GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS meS liCenCiéS

Choix de la saison 
(saison en cours 
affichée par défaut) Exporation du tableau 

affiché (format .csv 
pour importation  
dans Excel)

Consultation de la fiche complète 
du licencié (avec historique clubs et 
engagements compétitions)

Modification  
des informations  
personnelles

Tableau triable sur chaque 
colonne (en cliquant sur le titre 
de la colonne désirée)

Recherche intelligente  
(tableau mis à jour 
dynamiquement dès 
la sasisie de plus de 2 
caractères)

tableau deS liCenCiéS du Club aveC Statut aCtuel deS liCenCeS
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS meS liCenCiéS

fiChe Complète d’un liCenCié pour ConSultation

Retour à la liste des licenciés
Modification des informations 
personnelles du licencié

Informations pour la 
licence de la saison 
en cours

Historique «Clubs» 
du licencié

Historique des engagements  
en compétitions
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS meS liCenCiéS

modifiCation deS informationS perSonnelleS d’un liCenCié

Toutes les informations 
personnelles, EXCEPTÉS 
LE NOM, LE PRÉNOM ET LA 
DATE DE NAISSANCE, sont 
modifiables

Validation des modifications
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS

Création d’un liCenCié

GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS Création d’un liCenCié

proCédure de Création d’un liCenCié :
renSeiGnez danS Cette paGe leS informationS perSonnelleS de l’athlète puiS 

rendez vouS danS la SeCtion «demandeS et renouvellement de liCenCeS» pour 
Générer Sa demande de liCenCe
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS

demandeS et renouvellement  
de liCenCeS

GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS demandeS et renouvellement de liCenCeS

aCCueil SeCtion

Création d’une nouvelle 
demande de renouvellement

Demandes de 
renouvellements créées  
par le club Nombre de licenciés 

concernés par la 
demande

Montant global  
à devoir à la FFPM

ÉTATS DES DEMANDES : 
•  Brouillon : la demande n’est pas envoyée à la 

FFPM. Vous pouvez la modifier
•  Envoyée : la demande a été transmise à la FFPM
•  Validée : la demande est validée par la FFPM

Actions disPoniBlEs 
•  Brouillon : voir le récapitulatif et l’imprimer, 

modifier la demande, supprimer la demande
• Envoyée : voir le récapitulatif et l’imprimer
• Validée : voir le récapitulatif et l’imprimer
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS demandeS et renouvellement de liCenCeS

Information du licencié (numéro de licence, 
nom/prénom, date de naissance)

Licence de la saison précédente Licence demandée

Informations renseignées 
automatiquement

Le picto stéthoscope indique un 
certificat datant de plus de 3 ans

Saisir une date de  
certificat si nécessaire

Lien affichant les licences déjà 
renouvelées pour la saison

Permet de retrouver 
des licenciés ayant 
été précédemment 
inscrits au clubs, 
et qui n’ont pas de 
licence active dans 
un autre club

Création d’une nouvelle demande
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proCédure de Création nouvelle demande
1. Cliquez Sur la liGne CorreSpondant au liCenCié déSiré

2. SéleCtionnez Sa pratique et renSeiGnez la date de CertifiCat médiCal (Si néCeSSaire)

3. enreGiStrer la demande en brouillon pour la modifier pluS tard ou valider la demande de 
renouvellement pour l’envoyer immédiatement à la ffpm

GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS demandeS et renouvellement de liCenCeS

Affichage dynamique 
du nombre de licences 
sélectionnées et du 
montant total

Enregistrement en brouillon 
(la demande pourra être 
modifiée ou supprimée)

Envoi immédiat à la FFPM  
(la demande ne pourra plus être modifiée)
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS demandeS et renouvellement de liCenCeS

réCapitulatif de la demande affiChé aprèS enreGiStrement brouillon 
ou validation

Impression du récapitulatif

Total licences et montant

Statut de la demande

Licenciés concernés

Modification (si demande enregistrée en brouillon)
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS

intéGrer un liCenCié  
(en provenance d’un autre club) 
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS intéGrer un liCenCié

étape 1 : SéleCtionner le Club de provenanCe du liCenCié, SaiSir Son nom et Sa date de naiSSanCe

étape 2 : Si le liCenCié affiChé eSt bien Celui reCherChé CoCher la CaSe et Cliquer Sur «intéGrer…»

Case à cocher
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3.
GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS

modifiCation de liCenCe  
(en cours de saison) 
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS modifiCation de liCenCe

proCédure de modifiCation liCenCe
1. CoChez la CaSe CorreSpondant au liCenCié déSiré

Case à cocher
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS modifiCation de liCenCe

proCédure de modifiCation liCenCe
2. Cliquez Sur la flèChe «étape 2»

Passer à l’étape 2
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS modifiCation de liCenCe

proCédure de modifiCation liCenCe
3. ChoiSir l’opération à effeCtuer Sur la liCenCe SéleCtionnée

demande de réimpreSSion d’une liCenCe Opérations 
possibles
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GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS modifiCation de liCenCe

proCédure de modifiCation liCenCe
3. ChoiSir l’opération à effeCtuer Sur la liCenCe SéleCtionnée

ChanGement de pratique en CourS de SaiSon



39ffpentathlon.fr

GeStion deS liCenCeS et liCenCiéS modifiCation de liCenCe

proCédure de modifiCation liCenCe
3. ChoiSir l’opération à effeCtuer Sur la liCenCe SéleCtionnée

réSiliation de liCenCe en CaS de ChanGement de Club
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4.
enGaGementS en Compétition
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Cliquez pour sélectionner une compétition

enGaGementS en Compétition
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enGaGementS en Compétition

Lien vers le 
programme

Sélection des 
licenciés (case à 
cocher)

Saisie du temps de 
natation sous le 
format 00:00

Valider la sélection

phaSe 1 : SéleCtion deS liCenCiéS
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enGaGementS en Compétition

phaSe 2 : validation de la SéleCtion

leS liCenCiéS inSCritS apparaitront immédiatement Sur le Site internet

Licenciés inscrits
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enGaGementS en Compétition

annulation d’enGaGementS Compétition

1. déCoCher leS CaSeS 
CorreSpondanteS 2. Cliquer Sur le bouton 

«valider ma SéleCtion»

3. meSSaGe de Confirmation
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5.
doCumentS miS à diSpoSition par la ffpm
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doCumentS à téléCharGer

Cliquez sur 
une ligne pour 
télécharger le 
document

Accédez aux 
documents des 
saisons précédentes


