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I -  MODULE AFFILIATION 

Présentation 

sociation sportive vis-à-  
(AS) de commander des 

licences.  

et la Direction  

I.1. - PROFILS DES UTILISATEURS 

Les utilisateurs du module sont : 
 Les associations sportives (AS) 
 Les coordinateurs de districts (CD) 
 Les membres des directions départementales (DD) 
 Les membres des directions régionales (DR) 
 Les membres de la direction nationale (DN) 
 Les membres des Associations sportives (AS, animateurs, secrétaire, chefs 

) 
 

 

Tous ces niveaux hiérarchiques ont accès à ce module, mais les fonctionnalités 
seront différentes. 

I.2. - FONCTIONNALITES 

 : 
 Consultater des données 
 Modifier des informations administratives, financières, et statistiques 
 Demander une affiliation 
 Demander de modifier son type de contrat 

 

 

une association sportive ne peut être effectuée que par la direction 
régionale. 

I.3. - ACCEDER AU MODULE AFFILIATION 

Pour pouvoir accéder au module « Affiliation », il faut être connecté à son compte. Cliquer 
Administration, vous accedez alors au menu Affiliation : 



 
 

 

 Support utilisateur 
www.unss.org 

Support utilisateur 
Association sportive 

 

4 / 23 

 

 
 

 

Cette pa . 

 

 

E   : Non affiliée. Ne surtout pas cliquer hâtivement 
sur compléter les informations relatives à son 
Association Sportive. 

 

 

 ? 
Il existe plusieurs états possibles, pour une AS : 

 Non affiliée 

informations (administra  
  

et a demandé son affiliation auprès de la direction régionale. Le document 

 service régional (SR) indiqué. Ce statut reste « en attente » 
 

 Affiliée 
 

 Bloquée AS ne peut plus commander de licences. En effet, la direction 

déblocage par la direction régionale. 

I.3.a. - Renseigner ses information (pour affiliation) 

Cliquer sur Renseigner ses informations. 
 

 

 

 
affiche, divisée en quatre parties : 
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 La première comporte la Liste des animateurs. 
 La seconde, les Informations administratives. 
 La troisième, les Informations bancaires. 
 La quatrième partie comporte les Informations de rattachement. 

I.3.a.i. - Ajouter un nouvel animateur 

 : 
 La première consiste à créer cet animateur. Pour cela, cliquer sur Ajouter un nouvel 

animateur, pour être dirigé vers la page : 



 
 

 

 Support utilisateur 
www.unss.org 

Support utilisateur 
Association sportive 

 

6 / 23 

 

 
 

Ajouter. Les champs 
avec un astérisque (*) sont obligatoires. 
 

 La deuxième consiste à rattacher un animateur déjà existant. Pour cela, cliquer sur 
Rattacher un animateur , pour être dirigé vers une 
nouvelle page : 
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 le numéro d AS à laquelle il appartient, 
ou par son nom. Renseigner un de ces deux champs puis cliquer sur Chercher. 
Les animateurs trouvés apparaissent dans la colonne de gauche. Pour rattacher un 
animateur, le sélectionner dans la colonne de gauche puis cliquer sur la flèche de 
droite. Si un animateur ne doit finalement pas être rattaché, le sélectionner dans la 
colonne de droite puis cliquer sur la flèche de gauche. 
 
Lorsque tous les animateurs à rattacher sont présents dans la colonne de droite, 
valider le rattachement en cliquant sur Rattacher ces animateurs à mon 
établissement. 

 

 

Même après ajout ou rattachement, il reste possible de modifier la liste des 
animateurs. 

I.3.a.ii. - Renseigner les informations administratives 

-remplies. Néanmoins, il convient de les 
vérifier et de les modifier si besoin, à partir de la partie Informations administratives, en 
cliquant sur Modifier.  alors avec des champs modifiables: 
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Renseigner le plus de champs possible. 
 

 

Les champs Nom, Prénom et Mèl du  sont obligatoires 
(entre autres)  

 

 

 ? 
Dans la catégorie AS Collective, Collective 
MAIF et Individuelle. 
Il vous appartient (C

cadres et ses adhérents (article L321-1 du code du sport). Il vous appartient 
également de vérifier que chaque adhérent est couvert pour les dommages 
corporels dans  (RI UNSS). 
Les trois possibilités sont donc :  

 Contrat collectif (assurance Collective) 
 

 Contrat collectif souscrit auprès de la MAIF (assurance Collective MAIF) : 
toute couverture 

 Pas de contrat collectif MAIF (assurance Individuelle) : la MAIF vous 
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proposera de souscrire pour chaque adhérent une assurance dite MAIF 
individuelle. Cette souscription vous sera proposée au moment de la 
commande de chaque licence, pour les élèves qui ne sont pas en mesure 
de vous présenter une attestation d'assurance. 

Vous trouverez des informations complémentaires dans l'article MAIF de la revue 
Equilibre N° 24 de juin 2009, ou sur l'espace de gestion documentaire OPUSS. 

 
Valider les modifications en cliquant sur Enregistrer. 

I.3.a.iii. - Renseigner les informations bancaires 

 

Deux modes de paiement sont possibles : 
 Prélèvement automatique 
 Prépaiement (Chèque) 

 

 

 

Ne renseignez les informations bancaires de votre AS que si vous envisager de 
choisir le prélèvement automatique. 

 
A partir de la partie Informations bancaires, cliquer sur Modifier. Une nouvelle page 

 : 

 
 
Renseigner les champs, puis valider en cliquant sur Enregistrer. 

I.3.b. -  

Lorsque tous les champs sont renseignés, cliquer sur 
du menu Affiliation.  : 
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Dans la colonne Effectifs des élèves scolarisés, remplissez tous les 
sur le Nombre de garçons et le Nombre de filles est particulièrement importante. 
 

 

Le champ Total des effectifs scolarisés est pas modifiable, car calculé 
automatiquement. 

 
 

 

Que signifient les types de contrats ? 
Dans la colonne Informations financières, il existe deux types de contrat : 
Normal, et Accompagné 
Le contrat Accompagné est intéressant pour les AS ayant un nombre très faible 
de licenciés.  
Le contrat Normal, est financièrement plus intéressant un certain 
nombre de licenciés. 
En fonction des effectifs (garçons et filles) Calculer 

 pour que le contrat de type Normal soit rentable. 
En clai  
Nombre de licences pour rentabiliser votre contrat, il vaut mieux prendre un 
contrat Normal, sinon, le contrat Accompagné est plus intéressant. 

 

 

Dans la colonne Informations financières, le champ Type de contrat 
modifiable pour certains  
En clair, si vous étiez en contrat Normal 
garder ce type de contrat. 
Si vous étiez en contrat Accompagné 
cette année. 

 
Renseigner le Moyen de paiement. Deux choix se présentent : 

 Prélèvement automatique, par virement bancaire 
 Prépaiement (Chèque) 
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Si le choix de Prélèvement automatique est réalisé en tant que Moyen de 
paiement, le renseignement du RIB devient indispensable. 

 
Un clic sur Enregistrer 
sauvegarder les informations le temps, par exemple, de se renseigner sur le nombre de 

 
 
En revanche, un clic sur  demande 

 Lorsque vous avez cliqué sur , vous ne 
pourrez plus modifier votre demande. 
 

 

Il 
obligatoires restantes à renseigner. Compléter ces informations manquantes, 
puis réessayer de cliquer sur . 

 

I.3.a. - filiation 

 

au SR auquel votre AS est rattachée. Un e-mail est alors automatiquement envoyé à la fois au 
 demande a été transmise. 

 

 

cliquant sur Imprimer. Un document PDF à imprimer est alors généré. Vous 
devez alors remplir la dernière page avec les nom et prénom du président de 

 la signer et la tamponner, et enfin la renvoyer en 2 exemplaires à 
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II -  MODULE LICENCE 

Présentation 

Prendre une licence sportive signifie adhérer à une Association sportive (AS) ou à la 
fédération. 
Les personnes ayant une licence peuvent alors participer à la vie associative et prendre part 

 
Chaque année, les licences doivent être renouvelées. Chaque AS est responsable de la 
délivrance des licences aux élèves de 

 
La licence sportive n'est pas réservée aux pratiquants. Elle concerne aussi les dirigeants, 

s et délégués divers qui contribuent à la gestion et 
au bon déroulement de la vie associative ou des compétitions. Les AS sont aussi en charge 
de la délivrance de ce type de licences. 
Cependant, certaines licences ne sont pas rattachées à une association mais à une direction 

 licences individuelles ». Elles correspondent aux licences attribuées 

établissement particulier. 
Le module administratif Licence présenté ci-dessous permet aux AS de gérer les licences 
dont ils sont responsables. 

II.1. - UTILISATEURS 

 

Les AS ne sont pas les seules à pouvoir utiliser ce module. 

 
Les différents utilisateurs du module sont : 

 Les coordinateurs de district (CD) 
 Les membres des directions départementales (DD) 
 Les membres des directions régionales (DR) 
 Les membres de la direction nationale (DN) 
 Les membres des Association sportives (AS, animateur, secrétaire, directeur) 

II.2. - FONCTIONNALITES 

e module vous permet de : 
 Consulter la liste des licences 
 Créer une licence 
 Commander des licences 
 Renouveler des licences 
 Modifier une licence 
 Modifier les activités sur une licence 

 

 

disponibles ne sont pas les mêmes. 
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II.3. - ACCEDER AU MODULE LICENCE 

Pour pouvoir accéder au module Licence, il faut être connecté à son compte. Cliquer sur 
Administration, menu Licence : 

 
 Le corps de la page est séparé en trois éléments : 

 Le premier permet de sélectionner le type de licence à vi Elève ou 
Adulte. 

 Le deuxième permet de visualiser les commandes en cours. 
  

 

 

Les deux derniers éléments dépendent du type de licence qui a été 
précédemment sélectionné (puis validé par un clic sur OK) : Elève ou Adulte. 

II.4. - DELIVRER UNE LICENCE 

Les AS peuvent commander des licences pour : 
 Des élèves de leur établissement 
 Des  

 

 

Les AS ne peuvent pas délivrer de licences individuelles. Seules les directions 
régionales ont les droits pour le faire. 
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Seule une licence par Elève et par année scolaire peut être délivrée. 

 

 
document papier à envoyer. 

II.4.a. - Commander une ou plusieurs licence(s) élève 

Pour délivrer une licence élève, suivre le protocole suivant : 
1) Sélectionner Elève dans le menu déroulant Gérer les licences de type : 

 
 

2) Activité principale liée à la licence : 

 
 

 

Si Aucune est sélectionné, les licences seront créées sans activité. 

 
Cliquer sur OK ; elles pourront être mises à jour ultérieurement. 

 
3) Cliquer sur OK : 

 
 

4)  : 
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le tableau de gauche. Pour ajouter un 

élève, cliquer sur le signe plus + de la colonne Actions. 

 

 

Pour trouver un élève en particulier plus rapidement, entrer son nom ou son 
prénom dans le champ de recherche et cliquer sur Rechercher. 

 

 

Si un élève est manquant, cliquer sur Créer un nouvel élève. 
 : 

 

à la base. 
 

Cliquer sur Enregistrer. 
 

 
5) La liste des élèves pour lesquel 

de droite. 
 

 

 scolaire. Elle doit donc être 
renouvelée chaque année. Certains élèves du tableau de droite avaient donc déjà 

certains de ces élèves, une 
nouvelle licence est générée avec un nouveau numéro de licence. 
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Dans le cas qui serait JO dans une activité particulière, cette activité 
est automatiquement rajoutée à la nouvelle licence. 

 

 

nouvelle licence pour une personne déjà licenciée 
 

 
6) Dans la colonne Assurance du tableau de droite, deux cas de figure peuvent se 

présenter : 
  

pas modifiable, chaque élève bénéficiera de cette assurance. 
  à une assurance collective. Pour chaque élève, cocher la 

 
 

7) Dans la colonne Section sportive du tableau de droite, deux cas de figure peuvent 
se présenter : 

 La case est cochée : le sport sélectionné dans la page précédente (dans le 
menu déroulant Activité principale liée à la licence) est une section sportive 

 
  : le sport sélectionné dans la page précédente (dans 

le menu déroulant Activité principale liée à la licence st pas une section 
 

 

 

La case Section sportive peut être à cocher pour un élève si Aucune a été 
sélectionnée dans la page précédente (dans le menu déroulant Activité 
principale liée à la licence). 

 
8) Cliquer sur Ajouter au panier. 

 
Pour chaque élève nouvellement ajouté, il est maintenant possible de : 

 Voir la licence (Détail) 
 Modifier la licence (Modification) 
 Supprimer la licence 

 

 

Il est aussi possible de modifier imer) la licence à partir de 
Détail de la licence. 

 
9) Cliquer sur Valider les licences. 

 
Les licences sont automatiquement délivrées. Un numéro de licence est généré, de la 
forme XXYYYZZZZ : 

 XX = numéro ACAD 
 YYY = numéro ETAB 
 ZZZZ = numéro ORDRE 

Le licencié pourra donc directement visualiser sa licence dans son espace personnel. 
 

 

Un flux financier est déclenché dans le module comptabilité pour les licences 
ayant une assurance individuelle MAIF. 
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II.4.b. - Délivrer une ou plusieurs licences adulte 

Le pro
une licence élève : 

1) Sélectionner Elève dans le menu déroulant Gérer les licences de type : 

 
 

2) e ou des licences élève. 
 

 

Si un adulte est manquant, cliquer sur Créer un nouvel adulte. 
 : 

 
Remplir ce formulaire avec les informations relatives à  qui doit être 
rajouté à la base. 

avoir entré la date de naissance. 
Cliquer sur Enregistrer. 

 

 

Contrairement au fonctionnement de licences E
inexistante pour les adultes. 

 

 

Les licences adultes étant gratuites, aucun flux financier est déclenché dans le 
module comptabilité. 

II.5. - MODIFIER UNE LICENCE 

II.5.a. - Modifier une licence élève 

 élève  commandée, elle reste modifiable. Cette 
 : 

 Licence, dans la liste Commande de licence élève, 
cliquer directement sur le bouton Modifier la licence. 

 Licence, dans la liste Commande de licence élève, 
cliquer sur Voir la licence ecture seule. 
Cliquer sur Modifier pour passer les informations en édition. 

 
 : 
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Le nom de l ne peut être modifié. 
La catégorie ne peut pas non plus être modifiée car directement dépendante de la 
date de naissance. 

 
Les champs suivants sont modifiables et doivent être complétés : 

 Nom 
 Prénom 
 Classe 
 Date de naissance 
 Sexe 
 Assurance individuelle 
 Photo 

 

 

Assurance individuelle 
éponyme. 

 

 

Il est possible  Pour cela, sélectionner 
un sport dans le menu déroulant Activités, puis cliquer sur Ajouter. Cocher 
ensuite Section sportive et/ou Excellence. 

 

 

 : 
 Activités 
 Photo 

II.5.b. - Modifier une licence adulte 

Il en est de même que précédemment pour les licences adultes. 
 commandée, elle reste modifiable. Cette 

 : 
 A partir de la p Licence, dans la liste Commande de licence adulte, 

cliquer directement sur le bouton Modifier la licence. 
 Licence, dans la liste Commande de licence adulte, 

cliquer sur Voir la licence. Les informations de n lecture seule. 
Cliquer sur Modifier pour passer les informations en édition. 
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 : 

 
 

 

 
La catégorie est en lecture seule car directement dépendante de la date de 
naissance. 

 
Les champs suivants sont modifiables : 

 Nom 
 Prénom 
 Classe 
 Date de naissance 
 Civilité 
 Type 
 Photo 

 

 

Attention de bien remplir le champ Type. 
 Photo. 

II.6. - CONSULTER LES LICENCES DELIVREES 

II.6.a. - Voir la liste des licences délivrées 

Une fois une licence commandée (après clic sur Valider les licences), elle est listée sur la 
 de Licence, dans le tableau Licences élèves ou Licences adultes (en fonction 
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du choix réalisé dans le menu déroulant Gérer les licences de type) :

 
 

 

Le nombre de licences délivrées est affiché en gris juste en dessous du tableau. 
Cette liste ne présente que les licences délivrées  
 
Vous pouvez afficher de 5 à 70 licences sur la même page ou utiliser le bouton 
« suivant » pour visualiser toutes les licences. 

 

 

selon différents critères : 
 Nom 
 Numéro de licence 
 Activité (ce critère est facultatif) 

 
Il est possible, à partir de la colonne Actions, de Voir la licence ou de Modifier la licence. 

II.6.b. -  délivrée 

En cliquant sur Voir la licence, il est possible de lire les caractéristiques de cette licence : 
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a licence à partir de 
 Détail de la licence. 

 

II.6.c. -  délivrée 

direction régionale. 
its : 

 Licence, dans la liste Licences adulte, cliquer 
directement sur le bouton Modifier la licence. 

 Licence, dans la liste Licences adulte, cliquer sur 
Voir la licence. Les informations de 
Modifier pour passer les informations en édition. 

 

II.6.d. - Impression de la liste des licenciés 

Pour imprimer la liste des licenciés, vous pouvez cliquer sur le bouton Imprimer  
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Un document PDF est alors généré avec la liste des licenciés.  
 

 

 


