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GESTION DES LICENCES
CREATION

RENOUVELLEMENT
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DOCUMENTS A FOURNIR OBLIGATOIREMENT 

POUR TOUTE LICENCE
POUR UNE CREATION : 
Formulaire de licence complété et signé par le joueur ou le représentant légal pour les mineurs (Nom, 
prénom, date de naissance, type de licence, assurance…),
Pièce d’identité : Carte d’identité, passeport, permis de conduire, extrait de naissance, livret de 
famille, titre de séjour,
Un certificat médical de moins d’UN an (obligatoire pour toute demande de surclassement) ou 
l’attestation pour les jeunes ayant moins de 18 ans (excepté pour les dirigeants ou les pass bénévoles 
PAS de certificat),
Une attestation d’Honorabilité pour tout majeur ou mineur pour toute licence encadrement (dirigeant, 
éducateur, arbitre, soignant, pass bénévole - document accessible sur le site de la Fédération). 

POUR UN RENOUVELLEMENT :
Formulaire de licence complété et signé (vérifier que c’est la bonne saison sportive)
Un certificat médical, si le certificat n’est plus valide (validité de 3 ans pour les certificats médicaux 
adultes), attention, le questionnaire médical de santé ne remplace pas le certificat médical !!
Une attestation d’Honorabilité (à refaire chaque année).

Les documents doivent au préalable être scannés  et peuvent être au format PDF
Les photos doivent OBLIGATOIREMENT être au format JPG ou PNG

LES LICENCES NE DOIVENT PAS ETRE SAISIES SANS 
LES DOCUMENTS COMPLETS
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Comment compléter un formulaire de licence

TYPE DE LICENCE ET OPTIONS :
Cocher l’option que votre adhérent a choisie : possibilité de
plusieurs choix

Nom du GSA (= Club)

Numéro du GSA

TYPE DE DEMANDE : A compléter obligatoirement !

Renseignements du licencié : pour les femmes mariées qui
souhaitent voir inscrit leur nom marital, mettre une pièce d’identité
avec les deux noms (carte d’identité, passeport,,,).

Pour les autres, inscrire le nom complet noté sur la carte d’identité
(ex : IXE -- IGREC Zachary)

Le certificat médical peut être renseigné sur ce formulaire :
Le médecin devra OBLIGATOIREMENT noter la date et non le
lieu !!! Le tampon du médecin est obligatoire pour confirmer la
véracité de la signature.
La case surclassement est uniquement pour les jeunes de M7 à
M18 souhaitant évoluer à un niveau supérieur. Pas de
surclassement pour les M21.

La case « j’atteste avoir répondu négativement à toutes les question
du Questionnaire de Santé » doit obligatoirement être cochée si le
certificat médical a plus d’un an à défaut, la licence ne sera pas
validée.

Cocher correctement les cases pour les informations assurances
et sur le cadre d’attestation et d’autorisation.

Le formulaire doit OBLIGATOIREMENT être signé PAR LE
LICENCIE OU LE REPRESENTANT LEGAL pour les mineurs.
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Pour Créer vos licences, ouvrir votre espace Club sur le site fédéral,
indiquez votre numéro de Club, 
saisissez votre mot de passe.

Puis cliquez sur Création de Licences
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Deux méthodes de saisie d’une 
licence en création 
sur le site fédéral
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1a – la saisie d’une licence en création 
directe sur le site fédéral

Sélectionner le type de licence à 
créer en cliquant dans la case voulue 

(possibilité de plusieurs choix)

Attention, tout membre du Bureau 
doit avoir une licence dirigeant.

Si le/la licencié(e) est arbitre et/ou 
éducateur sportif et/ou soignant, il 

faut cocher toutes les cases 
correspondantes.

Puis, cliquer sur Accéder au 
Formulaire de Création de Licence 

pour compléter les informations 
concernant le/la licencié(e)
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1a - Saisie d’une licence en création 
directe sur le site fédéral (suite)

COMPLETER LES 
CASES (en rouge 
OBLIGATOIRE)

Puis validation de la 
licence pour accéder 

aux documents 
obligatoires
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1a - Saisie d’une licence en création 
directe sur le site fédéral (suite)

Cliquer sur 
Téléchargement 
du Formulaire 
de Demande de 
Licence >> 
pour pouvoir 
téléverser les 
documents 
obligatoires
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1a - Saisie d’une licence en création 
directe sur le site fédéral (suite)

Cliquer sur Fin de la création >> pour finaliser la licence



OBJET DE LA PRESENTATION - JJ/MM/AAAA 10

1b – Saisie d’une licence en 
pré-création sur le site fédéral

Pour commencer la pré-création, cliquer sur Saisir une PRE-CREATION de Licence >> +
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1b – Saisie d’une licence en 
pré-création sur le site fédéral (suite)

Renseigner les informations du licencié/de la licenciée (notions obligatoires en ROUGE, 
bien vérifier la justesse des informations puis Validation de la Licence >>
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1b – Saisie d’une licence en 
pré-création sur le site fédéral (suite)

Après une dernière vérification des informations saisies, cliquer sur 
Enregistrement définitif de la PRE-CREATION >>
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1b – Saisie d’une licence en 
pré-création sur le site fédéral (suite)

cliquer sur Fin de la création >> pour finaliser l’enregistrement de la 
pré-création et revenir au choix de saisie des licences. 
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2 - Etape commune après les deux 
méthodes de création de licences

Le formulaire de licence : 
1ère option
Le formulaire est bien complété et signé mais ne 
possède pas de certificat médical renseigné, 
cliquer sur parcourir dans la ligne FORMULAIRE DE 

DEMANDE DE LICENCE (SANS CERTIFICAT 
MEDICAL)

2ème option
Le formulaire est bien complété et signé et 
possède un certificat médical renseigné, cliquer 
sur parcourir dans la ligne FORMULAIRE DE 

DEMANDE DE LICENCE AVEC CERTIFICAT 
MEDICAL

Lors du renouvellement de la licence, ce 
formulaire avec le certificat médical renseigné 
sera inséré directement dans la ligne certificat 

médical pour la saison prochaine. OK

Attention !!!! Si vous mettez le formulaire sans 
certificat médical renseigné, il apparaitra sur cette 

même ligne !!!  Donc invalide.
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2- Saisie d’une licence en création sur le 
site fédéral (suite) Insérer la pièce d’identité 

dans la ligne adéquate.

Insérer le certificat médical 
pour les personnes majeure 
(s’il est sur papier libre). Il 
n’est pas obligatoire pour 
les jeunes de moins de 18 
ans (sauf en cas de 
surclassement)
Il n’est pas nécessaire de le 
remettre si vous avez mis le 
formulaire AVEC LE 
CERTIFICAT MEDICAL 
RENSEIGNE

ATTENTION : la ligne 
SURCLASSEMENT
EST UNIQUEMENT 

RESERVEE A LA 
LIGUE POUR DES 
DOUBLES SUR-

CLASSEMENTS OU 
DES TRIPLES. Ils 
doivent apparaitre 

avec la signature du 
médecin régional 

fédéral.
En cas de rajout d’un 
simple surclassement
après la saisie de la 

licence, mettre le certificat 
dans la case Certificat 

Médical complémentaire.

L’attestation d’honorabilité (majeur ou mineur) devra être mise 
dans la ligne prévue à cet effet. 
Elle devra être renouvelée chaque année.
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Saisie d’une licence en renouvellement 
sur le site fédéral

Pour renouveler une licence 
afficher les licences de la 
saison N-1 et cliquer sur 
l’icône        de la personne à 
renouveler.

Comme pour la création de licence, vous devez cocher les cases 
correspondantes à la demande de renouvellement de votre 
licencié(e) et accéder au formulaire de renouvellement de licence.

Pensez à cocher toutes les cases si le/la licencié(e) a 
plusieurs fonctions (arbitre, soignant, dirigeant, éducateur)
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Saisie d’une licence en renouvellement sur 
le site fédéral

La démarche est la même que pour la 
création de licence : 

vous devez télécharger le formulaire de licence dûment 
complété et signé par le licencié ou le représentant légal 
pour un mineur.
Si la saison passée vous avez mis le certificat médical 
à la bonne place : il sera automatiquement mis dans la 
ligne certificat médical.
Sinon, il manquera le certificat médical et la licence ne 
pourra pas être validée. Au club de le remettre sur 
l’espace licences.

Si la pièce d’identité, qui est obligatoire à la création, a 
bien été fournie et mise sur la bonne ligne, elle sera 
conservée sur l’espace licencié. Vous pouvez la rajouter 
en cas d’absence, cela permettra à la Ligue de faire des 
vérifications sur les infos licenciés saisies.

Pensez à faire signer l’attestation d’honorabilité 
(majeur ou mineur) qui doit être renouvelée chaque 
année pour toute licence 
dirigeant/éducateur/arbitre/soignant/pass bénévole.

Il est très important de bien mettre les 
bonnes pièces dans les bonnes lignes !
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Pour toute question concernant les licences, 
merci d’adresser votre mail à l’adresse suivante :

licences.lnavb@gmail.com


