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Tutoriel n°9 

Créer une adhésion 

Système de gestion de la vie fédérale 

Attention : votre structure doit être affiliée avant de pouvoir enregistrer des adhésions. 
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1. Accéder au parcours de création d’adhésion 
Connectez-vous au système avec un profil disposant de droits de gestion. Si vous disposez de plusieurs profils, 

sélectionnez celui avec lequel vous souhaitez administrer votre structure. 

Depuis l’onglet « Adhérents », cliquez sur « Créer une adhésion », puis choisissez « Créer manuellement une 

adhésion ». 

 

 



   

 

  2 

 

2. Choisir le type d’adhésion 
La première étape consiste à définir la saison et le type d’adhésion à créer. 

Ici, il vous faut choisir l’option “Adhésion saison en cours” 

 

3. Renseigner les informations personnelles 
Le système recherche d’abord si l’adhérent existe déjà dans la base fédérale. 

Saisissez le nom, le prénom et la date de naissance ou le numéro de licence, puis cliquez sur « Rechercher ». 

Sélectionnez ensuite la personne correspondante. 

Personne déjà connue du système : 

 

Le bouton « Modifier » permet de mettre à jour les coordonnées de l’adhérent si nécessaire. 
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Personne non connue du système : 

 

Si aucune personne n’est trouvée, cliquez sur « Créer un nouvel individu ». 
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Complétez alors l’ensemble des informations demandées : identité, coordonnées, contact et, le cas échéant, les 

informations liées au contrôle d’honorabilité. 

4. Détails de l’adhésion 

Cette étape permet de sélectionner l’option d’adhésion, l’assurance associée à la licence , les éventuels 

abonnements proposés, et compléter la date du Certificat d'absence de contre-indication (CACI). 
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5. Cas particulier : licence familiale 
Lorsque vous choisissez une licence familiale, une étape supplémentaire apparaît afin de renseigner les 

personnes rattachées. 

 

Indiquez le nombre de personnes à rattacher à l’adhésion familiale. 

 

Pour chaque personne rattachée, le principe est identique à celui utilisé pour l’adhérent principal : recherche d’un 

individu existant ou création d’un nouvel individu (voir partie 3.) 

Une fois toutes les informations renseignées, cliquez sur « Valider l’adhésion ». 
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6. Validation de l’adhésion 

 

À l’issue du parcours, une page récapitulative s’affiche. Elle permet de télécharger, imprimer ou envoyer la licence 

par courrier électronique. 

Félicitations ! L’adhésion est désormais enregistrée et active. 
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