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Pour vous connectez pour la 
première fois, cliquez sur le lien 
suivant :

https://ffse.my.site.com/s/login/S
elfRegister

Renseignez les informations:
1. Prénom
2. Nom
3. Email *
4. Nom de votre structure
 puis cliquez sur « S’inscrire » 
5.  Code secret (structure)

* L’adresse email doit être 
unique : il est impossible de 
s'inscrire avec la même adresse 
email pour plusieurs comptes

https://ffse.my.site.com/s/login/SelfRegister
https://ffse.my.site.com/s/login/SelfRegister
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Vérifiez votre boîte email pour le 
lien de bienvenue. 

cliquez sur le lien et suivez les 
instructions pour créer votre 

mot de passe.
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Lors de votre première connexion au 
portail, vous verrez un formulaire 
pour l'achat de votre affiliation et des 
licences associées. Complétez chaque 
étape soigneusement en suivant les 
instructions à l'écran.

(Le formulaire se compose de 
plusieurs étapes qui varient en 
fonction des informations que vous 
sélectionnez).

Attention, vous ne pouvez pas revenir 
à l’étape précédente. Une fois 
commencée, vous devrez aller au 
bout votre affiliation sans 
interruption.

Vous pourrez fournir les documents 
ultérieurement si besoin. Vous 
pouvez donc cliquer sur Suivant.
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A B C D

E

Lors de vos connexions suivantes, vous 
arriverez sur la page d'accueil. Celle-ci affiche 
le nom de votre structure et comporte cinq 
onglets principaux :

Gestion des licences : Visualisez toutes les 
informations concernant les licences 
commandées, y compris la date d'achat, le 
statut et la validité.

Ma structure : Consultez et modifiez les 
informations de votre structure, telles que les 
informations générales, coordonnées, statut 
juridique, moyen de paiement, correspondant, 
etc.

Commandes : Consultez les commandes 
passées ou en cours de traitement, suivez leur 
état d’avancement et téléchargez les factures

Tableau de Bord : Accédez à une analyse rapide 
des données spécifiques à votre structure. Vous 
ne pourrez consulter que les informations 
propres à votre structure. Un bouton en haut à 
droite permet de rafraîchir les données.

Événements : Consultez les événements 
auxquels votre structure peut participer ainsi 
que l'historique des événements passés 
auxquels elle a déjà participé.

A

B

C

D

E
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Quatre fonctionnalités 
principales: 

      Importer des personnes

      Acheter licence

      Attribuer licence libre

      Organiser un évènement

a b c d
a

b

c

d

Voir la suite dans la page 
suivante
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Une vue sur les structures 
mères avec un code couleur 
(Bleu Fédération , vert pour 
ligue, violet pour les comités 
départementaux et orange 

pour les entreprises)

Les options de 
correspondance avec la 

possibilité de les 
modifier sans quitter la 

page principale

Visualiser les affiliations
Ainsi que leurs statuts

Visualiser les 
informations de la 

structure 

Consultez les pièces jointes 
importées et vérifiez s'il manque 
des éléments dans votre dossier.

Visualisation du ou des 
représentants du bureau 

exécutif avec le poste 
occupé

Visualiser les 
informations juridiques 
en fonction du type de 

structure

Visualiser l’option de paiement 
choisie avec possibilité de la 

modifier si la structure n’a pas 
des commandes impayées en 

cours

Vérifier le statut* de votre structure.
* Pour que votre structure soit considérée 

comme active il est nécessaire que 
l'affiliation soit payée et validée par la FFSE.
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Indiquez le nombre de 
personnes à importer, 

(dans notre exemple 10) 
puis cliquez sur 

« Suivant ».

a

3.1  Fonctionnalités page « Ma structure » :
       Importer des personnes

Voir la suite dans la page 
suivante
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Il est essentiel de 
suivre ce format de 

cellule pour la 
colonne des dates 

de naissance
 (AAAA-MM-JJ).

Procédure

1. Ouvrez votre fichier Excel contenant les 
informations des personnes à importer

2. Sélectionnez l’ensemble des informations à 
importer.

3. Copiez la sélection.

4. Collez les informations copiées dans le 
champ prévu à cet effet.

5. Cliquez sur « Suivant »

3. 1 Fonctionnalités page « Ma structure » :
        Importer des personnesa

Cliquez sur le lien suivant pour télécharger le fichier Excel nécessaire à l’importation 

des personnes :

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1STFrT39_UYBBOTBA
4xASlo5oGTLOsYW5/edit?gid=721834230#gid=721834230 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1STFrT39_UYBBOTBA4xASlo5oGTLOsYW5/edit?gid=721834230#gid=721834230
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1STFrT39_UYBBOTBA4xASlo5oGTLOsYW5/edit?gid=721834230#gid=721834230
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   A. Acheter licence
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b

Procédure:

1. Indiquez le nombre de licences à 
commander, puis cliquez sur « Suivant ».

2. Remplissez le formulaire en complétant les 
informations requises.

3. Une fois le paiement effectué, les licences 
seront disponibles.

Nouvelle fonctionnalité permettant d'acheter des licences 
fédérales sans obligation d'attribution immédiate. La 
structure peut ainsi constituer un stock de licences à 

attribuer aux contacts de son choix ultérieurement et avant 
la fin de la saison sportive.



3. 1 Fonctionnalités page « Ma structure »:
   A. Attribuer licence libre 
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c

Procédure :

1. Sélectionner le type de licence à attribuer : Choisissez parmi les 
licences disponibles et cliquez sur « Attribuer ».

2. Choisir les personnes à qui attribuer la licence : Sélectionnez les 
personnes dans la liste ou créez de nouvelles personnes si 
nécessaire.

3. Terminer l’attribution des licences : Confirmez les détails et 
cliquez sur "Terminer" pour finaliser le processus.

Cette fonctionnalité, liée à la précédente, permet d'attribuer 
des licences déjà achetées, marquées comme disponibles. Une 

licence disponible est une licence qui a été achetée mais n'a pas 
encore été attribuée. Vous pouvez attribuer ces licences à tout 

moment souhaité et avant la fin de la saison sportive.



3. 1 Fonctionnalités de la page « Ma structure »:
   A. Organiser un évènement
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d

Procédure :

1. Saisissez le nom de l'événement

2. Votre structure est automatiquement désignée 
comme l'organisateur.

3. Définissez la date de début de votre événement.

4. Cliquez sur "Suivant" pour créer l'événement, qui 
sera ensuite en attente de validation par la FFSE.



4. Composant de la page « Gestion des licences»:

14

La page de gestion des licences vous permet de visualiser et de 
gérer vos licences via différentes vues de liste. 

Vous pouvez sélectionner la vue de liste appropriée 
selon vos besoins, chacune étant filtrée pour afficher 
des types spécifiques de licences Statuts des Licences et leurs Significations:

 Non payée : La facture n'a pas été payée.

 Valide : Payée, attribuée, et actuellement en 
période de validité.

 Disponible : Payée, non attribuée, et actuellement 
en période de validité.

 Valide à partir du : Payée, attribuée, mais la période 
de validité n'a pas encore commencé.

 Expirée : Payée, attribuée, mais la période de 
validité est terminée.
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informations essentielles de chaque commande : numéro de commande, nom du 
compte, montant de la commande, liens vers la facture et ses détails, type de 
paiement, statut de paiement (payée ou non), et date de création.

    Fonctionnalités 

         Permet de régler les commandes non payées

         Permet d'exporter un rapport détaillé des      
commandes, incluant les commandes payées et 
non payées.

e

f
e

f
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Ce tableau de bord offre une vue complète des 
données relatives aux licences et affiliations de 
votre structure. Il permet de visualiser les 
tendances actuelles, les comparaisons avec 
l'année précédente, et la répartition des 
licences selon différents critères.

Pour obtenir les données en temps réel, cliquez 
sur le bouton "Actualiser".
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Une fois qu'un événement a été créé, il est 
visible directement depuis ce tableau. En 
cliquant sur l'événement, vous pouvez 
consulter toutes les informations associées.

Veuillez noter que pour pouvoir acheter des 
licences, l'événement doit d'abord être validé 
par la FFSE.



7. Composant de la page « Evénement»:
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Lors de la sélection d'un 
événement, l'achat de licences 
événementielles pour les 
participants est possible 
uniquement après que la FFSE ait 
validé l'événement.

Cliquez sur le lien suivant pour télécharger le fichier Excel nécessaire à 
l’importation des personnes :

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1STFrT39_UYBBOTBA
4xASlo5oGTLOsYW5/edit?gid=721834230#gid=721834230 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1STFrT39_UYBBOTBA4xASlo5oGTLOsYW5/edit?gid=721834230#gid=721834230
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1STFrT39_UYBBOTBA4xASlo5oGTLOsYW5/edit?gid=721834230#gid=721834230
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Merci

Guide utilisateur

Contact : FÉDÉRATION FRANÇAISE SPORT ENTREPRISE
ffse@ffse.fr

Référence : TLTI_guide_utilisateur_structureDocument confidentiel 20/08/2024

mailto:ffse@ffse.fr
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