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Gestion des licences de la Fédération française de cyclotourisme par Internet  
 
Les navigateurs : Nous vous rappelons, comme nous l’avons déjà signalé au cours de l’année 
2010, que les affichages graphiques obtenus seront normaux si vous utilisez le navigateur Firefox 
de Mozilla. 
Vous pouvez aussi obtenir le même niveau d’affichage graphique en utilisant le navigateur Internet  
Explorer version 8 (IE8) en y associant un module téléchargeable à l’adresse suivante :  
 
http://www.ieaddons.com/en/details/Time_Savers/Adobe_SVG_Viewer/ 
 
Vous pourrez toutefois effectuer les opérations basiques avec le navigateur Internet Explorer 8 en 
limitant les possibilités d’affichages graphiques. 
 
CONNEXION à l’Extranet fédéral GILDA 
 
Connectez-vous à notre site www.ffct.org 
 

• cliquer sur « espace fédéral » 
• cliquer sur « espace dédié aux structures»  
• entrer votre code utilisateur (gestionnaire club) 
• entrer votre mot de passe 
• cliquer sur [valider] 
 

Vous êtes dans votre structure Extranet : Cliquez sur « Réaffilier ma structure » (à 
droite de l’écran). 
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I) REAFFILIER LE CLUB 
 
 
Lors de la ré-affiliation 2012 vous avez mis à jour les adresses de vos licenciés qui n’étaient pas au 
format SNA préconisé par La Poste.  
Cependant nous vous demandons de bien vouloir vérifier à nouveau les coordonnées pour éviter de 
nombreux rejets lors d’envois de courriers vers les licenciés. Afin de réduire le temps passé, nous 
vous recommandons de vous limiter dans un premier temps à ré-affilier votre structure et vos 
licenciés avant d’aller tester les différentes possibilités qui vous sont offertes. 
 
 
Une nouvelle page apparaît avec 2 menus. (Horizontal et vertical) 
 

 
 
Il faut accepter les règlements fédéraux en cochant la case « le club s’engage à respecter  les 
règlements fédéraux ».  
 

CHOIX DE L’ASSURANCE 
[non] ou [oui] l’assurance fédérale. 

 
Si vous ne souhaitez pas être assuré par le contrat fédéral : cliquer sur [non]* 
 
* Dans ce cas, vous pourrez néanmoins poursuivre la procédure de réaffiliation de votre club et de 
celle des membres de votre bureau. Celles-ci ne seront effectives qu'à réception de l'attestation 
d'assurance au service "licences" du siège de la FFCT, dûment remplie et signée par votre assureur 
pour la saison concernée et cela chaque année. 
 
Sachant que la couverture devra prendre en compte  votre club, vos adhérents, vos 
organisations et votre école cyclotourisme si vous en avez une. 
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Cliquez sur "suivant" à droite de l'écran pour continuer votre réaffiliation  
 

 
 
 
CHOIX DE LA DISCIPLINE ET DES ACTIVITES COMPLEMENTAIRES DU CLUB  
 
 
 
Vos choix de l’année précédente vous sont proposés par défaut. Modifier les choix seulement         
si c'est nécessaire  
Vous pouvez  choisir une ou plusieurs disciplines ou  activités. 
 
Faire "suivant" pour continuer.  
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DESIGNATION DU BUREAU  
 
VALIDER /COMPLETER LE BUREAU  
 
Image 1 

 
 
 
Si le bureau est inchangé, validez chacun de ses membres en mettant à jour  leurs adresses en 
cliquant sur l’icône « modifier les informations de cette personne». (Image 2) 
 
S’il y a un changement dans la composition du bureau, commencer par supprimer la personne 
notée par défaut pour la remplacer par un nouveau membre auquel vous attribuez une fonction. 
Vous allez chercher ce nouveau membre dans la zone en dessous  intitulée « ajouter un 
membre ». 

 
Image 2 

 
 
 
 
Ce peut être un autre membre du club en le choisissant dans la liste. 
Si c’est un nouvel entrant, vous saisissez l’identification (nom et prénom ou n° de licence) dans le 
bloc "ajouter un membre". Si la personne n'apparaît pas dans la liste cliquez sur « créer une 
nouvelle personne ».  
Dans tous ces cas, mettre à jour ou vérifier les adresses obligatoirement. 
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Image 3  

 
 
 
 
 
 
Le bureau est validé il faut désigner le correspondant du club. Cliquez sur l’onglet « suivant ». 
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DESIGNATION  DU CORRESPONDANT 
 
 
Par défaut le correspondant du club est le Président, il vous suffit de cocher la case de la personne 
concernée. 
Si celui-ci est extérieur au bureau saisissez son n° de licence ou son nom et prénom dans le bloc  
 
"Votre correspondant est extérieur au bureau : ajouter le" 
 
Le correspondant du club doit être obligatoirement un licencié  
 
Cliquez sur "suivant" pour procéder à la saisie des licences des membres du bureau.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Correspondant 
de la structure 
par défaut  
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SAISIE DES LICENCES DES MEMBRES DU BUREAU   
 
 
Vous conservez ou modifiez les choix proposés pour chacun des membres du bureau. 
 
Par défaut les choix sont proposés avec abonnement à la revue.  
 
 
Vous validez en cliquant sur l'onglet « Recalculer », faire « suivant » pour continuer.  
 

 
 
 
Vous obtenez alors un détail des montants correspondants (licence, assurance, abonnement).  
Si les choix ne conviennent pas vous pouvez les changer  grâce aux  menus déroulants,  et 
revalider avec l'onglet "recalculer" pour avoir un nouveau détail des montants. Faire "suivant" 
pour la validation des trois licences.   

 

 
 
 
 
 

Choix de la licence menu 
déroulant :  

- Adulte  

- Famille 

- - 25 ans 
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SAISIE DES LICENCES DES MEMBRES DU BUREAU  (suite)  
 
Vous obtenez  un récapitulatif de ré affiliation du club et des membres du bureau. Vous pouvez 
revenir en arrière en cliquant sur "retour" ou le valider en cliquant sur "suivant".  
 
 

 
 
On obtient le message final en haut à droite "Votre club est désormais réaffilié pour la saison en 
cours…" 
 
Votre club est alors ré affilié. Vous pouvez télécharger les attestations d’affiliation, d’assurance 
ainsi que les attestations de licence et les certificats d’adhésion des membres de votre 
bureau, les fichiers obtenus peuvent être enregistrés sur votre PC.  
Pour enregistrer vos adhérents, cliquez sur l’onglet « SAISIE DE LICENCES »  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 - 10 - 

 
II) SAISIE DES LICENCES DES ADHERENTS 
 
En cochant les cases « dans la structure » et « aux licenciés de l’année N-1 » Vous obtenez 
la liste des licenciés de votre club de la saison précédente, vous sélectionnez les licenciés les uns  
après les autres en cliquant sur l’onglet « choix ». Vous pouvez aussi décocher toutes les cases 
cela permettra au programme de faire une recherche dans toute la base de données (pour un 
nouveau licencié par exemple). 
 

 
 
Comme pour les membres du bureau vous devez mettre obligatoirement à jour ou vérifier les 

adresses. 
Cliquez sur l’onglet « suivant » pour continuer  
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La procédure reste la même que pour la saisie des licences des membres du bureau, vous 
avez le détail des montants correspondants (licence, assurance, abonnement).  
Si les choix ne conviennent pas vous pouvez les changer grâce aux  menus déroulants,  et 
revalider avec l'onglet "recalculer" pour avoir un nouveau détail des montants. Faire "suivant" 
pour valider la licence.   
 

 
 
 
Vous obtenez alors un récapitulatif de votre choix (licence, assurance, abonnement). Vous pouvez 
revenir en arrière en cliquant sur "retour" ou le valider définitivement en cliquant sur "suivant".  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choix de la licence menu 
déroulant :  

- Adulte  

- Famille 

- - 25 ans 
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La licence est enregistrée dans la base de données, vous pouvez télécharger les attestations : 
le certificat d’adhésion ainsi que l’attestation de licence, les fichiers obtenus peuvent être 
enregistrés sur votre PC. Pour enregistrer de nouvelles licences, cliquez sur l’onglet « Saisie 
nouvelle licence » ou pour revenir à la page d’accueil de votre club cliquez sur le logo FFCT.  
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CHOIX DE L’ASSURANCE OPTIONNELLE  
 
A, B et E 
Pour souscrire les options d’assurance, il vous suffit de cliquer sur l’onglet « structures et 
licences » puis sur l’onglet « mon club » et « assurance ». 
 
Sélectionnez la manifestation grâce au menu déroulant. 
 
Toutes les manifestations « hors calendrier » peuvent être pré enregistrées mais doivent 
obligatoirement être signalées au Comité départemental ou/et à la Ligue pour validation. 
(Sinon elles resteront en attente) 
 

B Pré-accueil  
Sous réserve de la présentation de la convention remplit, signée et validée par le CODEP 
et la commission fédérale.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les attestations sont disponibles par téléchargement pour impression en allant sur 
l’onglet « assurance » et en cliquant sur « attestation d’assurance » 
 
TELECHARGEMENT DE L’ATTESTATION D’AFFILIATION ET/OU L’ATTESTATION 
D’ASSURANCE GENERALE 
 
Vous pouvez télécharger l’attestation d’affiliation ou l’attestation d’assurance 
générale de l’année en cours ainsi que les années précédentes en allant sur l’onglet 
« affiliations » 
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COMPTABILITE  
 
En cliquant sur l’onglet « comptabilité » vous allez avoir le solde comptable du club et 
les différentes opérations effectuées (saisies de licences, prise d’assurance optionnelle 
etc…). 
Pour faire apparaître les différentes écritures à l’écran, il vous suffit de saisir les dates de 
consultation désirées pour le type d’écriture que vous voulez consulter grâce au « Filtre 
d’affichage ».  
 
Les « bordereaux comptables » ainsi que les «  mouvements comptables » sont 
téléchargeables et imprimables (à droite de l’écran) sur les onglets « mouvements 
comptables »  ou  « bordereau comptable ». 
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Ne craignez pas de faire des erreurs lorsque vous naviguez dans le menu et les sous-menus. 

  

 

Même si vous validez une opération, le service licences et les gestionnaires fédéraux sont à votre 

disposition  pour rétablir  la situation. 

  

  

  

  

  

  

 

BONNE SAISON CYCLOTOURISTIQUE 
 


