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BOÎTE À OUTILS LICENCES 
 

TUTORIEL CRÉATION DE LICENCE 
 

 

  LES POINTS CLÉS DU PROCESSUS DE GESTION DE CRÉATION DE LA LICENCE 
 

• Le club s’assure du souhait de création de licence de l’adhérent 
 
• Le club s’assure que l’adhérent est éligible à un processus de création de licence via 
une pré-inscription dématérialisée 
 
• Le club collecte les données nécessaires à la création (nom, prénom, date de 
naissance, mail)  
 
• Attention, le club ne peut pas mettre à la place de l'adresse mail du licencié (s'il n'en 
a pas), l'adresse du club ou de l'entraîneur ! 
 
Le club étant au centre de l’action, c’est à partir de FBI que l’action se déroule : 
• Aller dans le menu « licences » 
• Puis onglet « gestion des pré-inscriptions » 
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Les informations ont été collectées auprès du nouveau licencié (NOM / Prénom / 
date de naissance / courriel). 
 

• Ces informations sont saisies. 
 

• En aval de cette saisie, j’effectue des contrôles pour vérifier que ce licencié 
n’existe pas dans la base. 

 
 

• Je peux cocher la case surclassement ou charte d’engagement si je souhaite 
que le futur licencié les fournisse. 

 
• Je clique sur « SAUVEGARDER ». 
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• À partir de ce moment-là ma PRÉ-INSCRIPTION est générée, un lien est envoyé 
au futur licencié. 

 
 
 
La personne remplit le formule e-Licence. 
 

• Après validation, sa demande de création est envoyée au club.  
 

• Un mail est envoyé au licencié lui indiquant que sa licence a été saisie et qu’elle 
va être traitée. 
 

 
 

 ENVOI D'UN LIEN DE PRÉ-INSCRIPTION POUR LA CRÉATION D'UNE LICENCE 
 
Création de licence : personne ne figurant pas dans la base FBI n’ayant jamais été 
licenciée en France ou à l’étranger. 
 
Les renseignements indispensables sont son nom, son prénom, sa date de naissance 
et son adresse mail. 
 
Avant de créer une nouvelle fiche consulter l’historique afin de connaître si la personne 
n’a pas été licenciée à la fédération par le passé. 
 
Lien YouTube : envoi du lien hyper texte pour un nouvel adhérent  
 
Pour les noms ou prénoms composés, utilisez le caractère étoile (*). Vous retrouvez 
ainsi les prénoms ou noms composés enregistrés avec un espace, un tiret, etc. Il suffit 
ensuite de cocher la case “base historique” et de cliquer sur rechercher. 
 
- Si le nom de la personne recherchée s’affiche, cliquez dessus, vérifiez son adresse 
mail puis cliquez sur le nuage pour envoyer le lien. 
 
- Si la personne recherchée n’est pas dans la base historique, cliquez sur créer, 
renseignez tous les champs, puis cliquez sur le nuage pour envoyer le lien. 
 

https://www.youtube.com/watch?v=kMxHbIPA4y0
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