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CLUBS 
PROCÉDURES INTRANET 

 AFFILIATIONS ET LICENCES 
 

 
 
 
 

IMPORTANT 
 

En cas de difficultés pour utiliser l’intranet il faut contacter le comité régional. 
Si après l’aide du comité régional, le problème persiste il faut contacter la hotline de la 
société qui gère l’intranet au 03 10 16 90 34 ou par courriel à hotline@fflutte.org 
 

Document de référence à consulter : « Règlement des affiliations et des licences » 
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    1 - AFFILIER UN CLUB  

 

Pour accéder au service, le comité régional doit pré-affilier le club 
 

 
 

SE CONNECTER À L’INTRANET : www.fflutte.org 

Identifiant : n° club à 7 chiffres et un mot de passe. 
Pour un nouveau club l’identifiant et le mot de passe 
sont fournis par le comité régional et à la 1ère connexion, 
pour des raisons de sécurité, le système demande de 
changer le mot de passe.  
 
 
DÉCLARATION SUR L’HONNEUR A VALIDER 

 
 

 
ACTUALISER LES DONNÉES   
LICENCIER UN PRÉSIDENT, UN SECRÉTAIRE, UN TRÉSORIER 
 

Étape 1 : actualisation des données administrative, adresses, informations annexes 

Étape 2 : choix des disciplines  
Quelque soit le nombre de disciplines choisie, seul le 
coût financier de l’affiliation de la discipline principale 
sera retenu. 

 
 
Étape 3 : 

- Licencier Président, Secrétaire et Trésorier  
- Valider la commande (affiliations comprise) 

 
- Déclarer le Président, Secrétaire, Trésorier  

       
 

 

 
Vous devez signaler au comité régional si vous choisissez la carte bancaire ou le prélè-
vement comme moyen de paiement (club de Gouren peut choisir également par chèque).    

Si le moyen de paiement choisi est le prélèvement automatique il faut envoyer au comité 
régional les formulaires de prélèvement figurant dans le règlement des affiliations et des 
licences. En cas de rejet c’est le comité régional qui peut débloquer la situation. 
 

Dès que l’affiliation est terminée vous pouvez télécharger une attestation d’affiliation. 
à la rubrique « Gestion »  puis «  Mon affiliation - attestation » 

http://www.fflutte.org/
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2 - MODIFIER SON AFFILIATION 

 
 

 
Pour tout changement de données financières (moyens de paiement), le club doit 
contacter le comité régional.  
 
 
ACCÈS À LA FONCTIONNALITÉ 
 
Rubrique « Gestion » puis « Mes données administratives » 
 

 
 
 
FONCTIONNEMENT 
 

 J’accède aux données de ma feuille d’affiliation 

 Je modifie les champs nécessaires. 
Certains champs ne sont modifiables que par le comité régional   

 Je valide 
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3 - COMMANDER DES LICENCES 

 
Le club ne peut prendre de licences que s’il est affilié. 
 
 
1/ ACCÈS A LA FONCTIONNALITÉ 
  
Bandeau gauche de la page d’accueil  
 
Rubrique « Achat de licence »  
 

 
2/ FONCTIONNEMENT 
 

A/ Etape 1 
Sur le module de prise de licence, possibilité de renouveler une licence en 
choisissant dans la liste des  licenciés de la saison précédente ou de créer une 
nouvelle licence. 

 
B/ Etape 2 
Chaque renouvellement ou création, alimente le panier de commande. 

 
C/ Etape 3 
La validation du panier de commande, entraîne un descriptif de la commande avec 
un numéro. Un numéro de licence est donné pour chaque licence créée ou 
renouvelée et les licences sont validées.  
Le système engagera la procédure de paiement selon le mode de paiement choisi 
(carte bleue, prélèvement). 
En cas de rejet, le système bloque le club et ses commandes et seul le comité 
régional peut débloquer le club et ses commandes. 
 
La prise de licence est immédiate après validation du panier de commande avec la  
possibilité de télécharger (PDF) et d’imprimer la licence. 

 
IMPORTANT  
Seul le comité régional peut modifier une licence validée par le club (1 seule modification 
par saison n’est possible). 
 
 
3/ DOCUMENTS ET INFORMATIONS NÉCÉSSAIRES 
Saisir les données à partir du bulletin d’adhésion et demande de licence 
 
 
4/ RECOMMANDATIONS 
Etre très attentif à l’orthographe des noms, date de naissance, adresse, nationalité etc. 
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4 - SAISIR DES LICENCES UNSS, FFSU,  
    AUTRES TYPES DE PARTICIPATION 

(ATP SCOLAIRES, ATP PROMOTIONNELLES) 

 
 
 

ACCÈS À LA FONCTIONNALITÉ 
Rubrique «  Licences et ATP » puis « Saisie » ou « Consultation »  
 

 
 
 

LICENCES UNSS 
Une convention doit être signée entre le club et 
l’établissement scolaire (collège ou lycée).  
Récupérer les licences UNSS ou une photocopie. 
Les licences UNSS sont comptabilisées au même titre 
que les licences FFLDFA et apparaissent dans les 
tableaux statistiques des licences. 

 

 
LICENCES FFSU 
Récupérer les licences FFSU ou une photocopie. 
Les licences FFSU sont comptabilisées au même titre 
que les licences FFLDA et apparaissent dans les 
tableaux statistiques des licences. 
  

 

 
ATP (autre titre de participation) SCOLAIRES 
Il faut saisir les données concernant l’établissement 
scolaire. Ensuite un tableau apparaît permettant de 
saisir les effectifs globaux par niveau de classe.  
Les ATP ne sont pas considérées comme des licences 
FFLDA. 

 
 

 
ATP (autre titre de participation) PROMOTIONNELLES 
Il faut d’abord créer un événement (date, lieu, nature, 
type de pratique). 
Ensuite il faut notifier les effectifs globaux par catégorie 
d’âge (U13, U15 etc.) et par sexe. 
Les ATP ne sont pas considérées comme des licences 
FFLDA. 
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5 - CONSULTER L’ÉTAT DES COMMANDES 

 
 
 
 

1/ ACCÈS A LA FONCTIONNALITÉ 
 
 
Rubrique « Gestion »  
puis « Mes commandes » 
 
 
 
 

 
2/ FONCTIONNEMENT 
 
Un tableau récapitulatif détaillé des commandes apparaît. 
 

 
 
 
En cliquant sur un N° de commande, vous obtenez le détail. 
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6 - ACCÉDER AUX STATISTIQUES 

 
 
 

ACCÈS AUX DIFFÉRENTES FONCTIONNALITÉS 
 
 

1. Rubrique «  Licences et ATP » puis « Statistiques des licences et ATP »  
 Détail par discipline, sexe, type de licence, catégorie d’âge 
 

 
 

 

 

 
2. Rubrique  « Rapport d’activité » puis « Consultation du rapport »  

        Diagrammes, pourcentages dans tous les secteurs du club 
 

 

 

 

 
3. Rubrique  « Tableau de bord » de la page d’accueil intranet. 
 Evolution sur plusieurs saisons par discipline, détail des nouveaux licenciés, détail des  
renouvellement de licences etc. 

 

 
 


