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Tutoriel n°10 

Renouveler les adhésions 
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 à mon espace Adhérents  
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. 

Pour accéder à votre espace, cliquez sur « Adhérents »  
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2. Renouvellement d’une adhésion pour la saison prochaine (en pré-adhésion)  
Attention, le renouvèlement en pré-adhésion n’est possible qu’entre le 1er juin et le 31 août de chaque 

saison ! 

Une fois sur votre espace « Adhérents », il vous suffit de rechercher l’adhérent dont vous souhaitez renouveler 

l’adhésion.  

Vous pouvez bien sûr vous aider des filtres avancés pour rechercher votre adhérent 

 

Une fois l’adhérent trouvé, il vous faut vous rendre sur le bouton « Action » représenté par 3 petits points, 

cliquez dessus et choisissez l’option « Renouveler l’adhésion » 
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Une fois cette option choisie, la fenêtre suivante apparait :  

 

Elle vous informe que vous êtes bien sur le point de renouveler la licence que vous avez sélectionnée et vous 

demande si vous souhaitez y apporter des modifications avant de la renouveler.  

Si vous décidez de la renouveler sans y apporter de modifications, les options d’adhésion comme le 

choix de licence, d’assurance et d’abonnement ne seront pas modifiés. En soit, rien ne changera pour 

le licencié et sa licence. 

3. Renouvellement d’une licence en pré-adhésion avec des modifications à apporter 
En revanche, si des modifications sont à apporter à la licence, voici les étapes à suivre : 

En choisissant « Modifier l’adhésion » sur la fenêtre précédente, vous arrivez sur la page reprenant les détails 

de l’adhérents.  

La 1ère étape à réaliser ici est de choisir la saison pour laquelle vous souhaiter renouveler la licence de 

l’adhérent 

Dans ce cas, il vous suffit de choisir l’option « Pré-adhésion (saison suivante), de sélectionner ensuite 

« Licence » comme type d’adhésion (le Pass Découverte n’étant pas disponible en pré-adhésion) et de cliquer 

ensuite sur « Suivant » en bas à droite. 

 

Vous arrivez ensuite sur les « Infos personnelles » de l’adhérent qui sont modifiables si nécessaire.  

Pour les modifier, il vous suffit de cliquer sur bouton « Modifier » et renseigner les nouvelles informations.  
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Ensuite, cliquez sur « Suivant » pour passer à l’étape suivante. 

 

Enfin, vous arrivez sur les infos relatives à l’adhésion et les différentes options à choisir (le choix de la licence, 

le type d’assurance et les abonnements à sélectionner ou non.  

  

Une fois toutes les options choisies, la tarification détaillée s’affiche avec le prix total.  

Enfin, il faut indiquer la date de réception du CACI et bien cocher la case de confirmation avant de cliquer sur 

« Valider l’adhésion » 

 

Et voilà, la pré-adhésion de votre adhérent est bien créée !  
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4. Renouvellement d’une licence en pré-adhésion sans modifications 
De retour sur votre liste d’adhérents, il vous suffit, de nouveau, de sélectionner un adhérent dont vous 

souhaitez renouveler la licence.  

 

Une fois cela fait, cette fenêtre va s’ouvrir : 

 

Elle vous informe que vous êtes bien sur le point de renouveler la licence que vous avez sélectionnée et vous 

demande si vous souhaitez y apporter des modifications avant de la renouveler.  
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Ici, dans votre cas, vous ne souhaitez pas y apporter de modifications.  

Vous cliquez donc sur « Renouveler sans modifications en pré-adhésion » et la licence est immédiatement 

renouvelée.  

Un message en vert s’affiche en haut à droite de l’écran pour vous le confirmer.   

5. Renouvellement en masse de licences en pré-adhésion 
Il est également possible de renouveler plusieurs licences simultanément en pré-adhésion. 

Avant de procéder à un renouvellement en masse en pré-adhésion, merci de bien vouloir vous assurer 

en amont que l’ensemble des informations des personnes dont vous souhaitez renouveler les licences 

sont bien exactes. 

Pour commencer sur votre « Liste adhérents », il vous suffit de sélectionner l’ensemble des personnes dont 

vous souhaitez renouveler l’adhésion. 

 

Attention, s’il y a des licences rattachées dans la liste de licenciés dont vous souhaitez renouveler 

simultanément les licences : il est obligatoire de bien sélectionner la licence famille à laquelle ces 

différentes « licences rattachées » sont effectivement rattachées.  

Sans cela, les licences rattachées que vous aurez sélectionnées dans votre liste d’adhérents ne seront 

pas prise en compte dans le renouvellement.  

 

Une fois toutes les licences sélectionnées, il vous suffit de cliquer sur « Renouveler les adhésions en pré-

adhésion » et cette fenêtre va apparaitre :  



   

 

  7 

 

 

Elle vous informe que vous êtes sur le point de confirmer le renouvellement en pré-adhésion de 2 adhésions 

pour la saison prochaine, alors que vous avez sélectionné 3 adhérents à l’étape précédente. 

Cela est tout à fait normal vu que les adhérents disposant d’une licence rattachée ne sont pas pris en compte 

ici : seules les licences familiales et individuelles sont prises en compte.  

Cependant, les 3 adhérents sélectionnés avant (une licence individuelle, une licence familiale et une licence 

rattachée) verront bien leur licence renouvelée. 

Pour finaliser le renouvellement en masse, il vous suffit alors de cliquer sur « Renouveler en pré-adhésion ». 
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