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OBJECTIF DU GUIDE

Ce guide a pour objectif de vous accompagner pas a pas dans la réalisation des différentes actions
nécessaires dans l'application E-Licence.

Vousy trouverez :

e Les étapes asuivre

e Les captures d’écran correspondantes
e Lesinformations arenseigner

e Lespoints devigilance

e Les éventuels cas particuliers.

AVANT DE COMMENCER
Vous aurez besoin:

Des informations relatives a la structure.
2 Des coordonnées des personnes responsables.
i Des documents obligatoires.
= Des informations relatives au mode de réglement, si nécessaire.

. Attention

Certaines informations sont obligatoires. Labsence de ces informations peut empécher la
poursuite de la procédure.
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Premiére connexion
g& a e-Licence par le président

Vous venez de recevoir vos informations pour réaliser votre premiere connexion a votre nouvel outil
fédéral. Pour cela, rendez-vous sur : elicence.sportadapte.fr.

Sur la page de connexion, cliquez sur « Mot de passe oublié ? ». Vous étes ensuite invité(e) a saisir
les informations de votre compte afin de recevoir la procédure par courriel.

Ces données ont été communiquées par la Fédération et sont les suivantes :
Code adhérent (numéro de licence)

- Nom

- Prénom

- Date de naissance

Fedératio
Francaise
du Sport
Adapté

Retrouver mes identifiants

Vous recevrez ensuite un mail vous permettant de générer un nouveau mot de passe pour votre

identifiant. Celui-ci sera alors affiché sur la page de connexion aprés avoir cliqué sur « Changer
mon mot de passe » dans le mail recu.

Mémoriser bien votre identifiant, il est créé par le logiciel et ne peut étre modifié.




e Connexion avec 2FA (systeme de sécurité)

Dans le cadre de l’évolution de la sécurité de nos extranets, nous avons implémenté la mise en
place de la 2FA

Féderation @
Francaise
du Sport ’(1
Adapte -
Espace dirigeant )

1 Eumee. ..“

H Sssssssss

A votre premiere connexion, vous devrez compléter U'identifiant que vous avez recu sur votre mail.




From
To
Subject
Date

Tags

HTML

& Me deconnectar

Fedération
Frangaise
du Sport

Adap

-\ Sécurisation de votre compte .
L

Vérification e-mail

o fires o 1@ 5 & Ebkasirg @gsikkaiaiis fr

CODE DE VERIFICATION

Mot de passe
Double authentification

Bienvenue

FFSA - Fédération Frangaise du Sport Adapté <licence@sportadapte.fr>
<F & Ir>

Votre code de vérification

Mon, 27 Jul 2026, 3:20 pm (10,1 kB)

HTML Source  Text  Headers Raw  HTMLCheck @)  Link Check

Bonjour EVELYNE,
Votre code de vérification de votre adresse de courriel est:

007230

@ IT0T/2026 & 15:30 et ne




CODE DE VERIFICATION

ee723e

Pas requ ? Renvoyer le code

¥ Valider le code

Ilvous est demandé de modifier votre mot de passe :

Vérification e-mail " Vérifié e

Y Mot de passe
@ pes

NOUVEAL MOT DE PASSE !
Votre mot de passe doit contenir au minimum m

12 caractenes

Line letire maj

Une fetire m

Un chiffre

Un caracibfe spécial
CONFIRMER LE MOT DE PASSE

@

A Mettre a jour

Vérification e-mail v Vérifié

Mot de passe

| NOUVEAU MOT DE PASSE !

Se0cRORRRRRRRRRROS @

Votre mot de passe doit contenir au minimum
e 12 caracteres

® Une lettre majuscule

* Une lettre minuscule

* Un chiffre

* Un caractére spécial
CONFIRMER LE MOT DE PASSE

ssscsesssssecsssne @

A Mettre a jour

Ilvous est demandé alors de sélectionner le type de 2FA que vous voulez :




2.1 Choix de votre 2FA

('3") Double authentification

iy

recommandé
Application d'authentification A
Courriel
Générez des codes de sécurité avec 0 @
Recevez un code par email
votre smartphone
n Installer une application n Scanner le QR Code .

Scanner ce QR code avec votre application d'authentification

Bl Microsoft Authenticator
|| & i0S - @ Android

#  Google Authenticator

7 & 05 - & andod

A

Clé manuelle

FAICSE3YYHKSYBSV

B Confirmation -

¢
~

CODE GENERE PAR LAPPLICATION

R

:."(} & Activer la double authentification h‘c;
: '

4 Bienvenue

- Soit par Application d’authentification (par défaut)
- Soit par mail

Si vous choisissez par application d’authentification

Cas 1: Vous n’avez pas Uapplication, il faut la télécharger

Vous devez télécharger Uapplication sur votre téléphone en cliquant sur Microsoft / google (lien
sur IOS ou Android) correspondant.




ger Microsoft Authenticator

Scanner ce QR code avec

o Ouwrdund e amve

Cas 2: Vous avez application installé sur votre téléphone

ILfaut juste scanner le QR Code affiché sur votre écran.

n Scanner le QR Code .

Scanner ce QR code avec votre application d'authentification

Clé manuelle :
FAICSE3YYHKSYBSV

Et rentrer le code correspondant

Confirmation

CODE GENERE PAR LAPPLICATION

8 Activer la double authentification

4 Bienvenue




Si vous choisissez par Courriel

de votre F w

Verification e-mail o Werifi
Mot de passe " Mis i jour

3 ) Double authemtification
o

[ ecommends
Application d'authentification e Coerial

u] Générez des codes de sécurité avec

Recevez un code par email
votre smartphone

n Confirmation

Votre adresse de courriel est vérifiée, vous pouvez activer la double authentification

A B Confirmer et activer la 2FA

4 Bienvenue

Cliquer sur « Confirmer et activer la 2FA »

2  Motde passe ¥ Mis & jour

3 Double authentification + Activée

@ Bienvenue

&

Votre compte est prét

Votre adresse e-mail a été vérifiée, votre mot de passe mis 3 jour et la double authentification
activée,

Vous pouvez modifier votre mot de passe et la double authentification a tout moment depuis
la page Mon compte

vt
£
-> Accéder a I'application ?..

Cliquer sur « accéder a U'application »

En continuant vous confirmez &tre en accord avec notre charte de protection et utilisation des données personnelles et l'utilisation des cookies

Acceptez-vous la Charte de Protection et Utilisation des Données Personnelles 7

Ce bandeau s’affiche, cliquer sur « J’accepte »
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Vous arrivez sur votre page d’accueil

# Aocosl & Monpron - I3

SRR rédération Frangaise du Sport Adapté

D\
Licencas &TF
W11 homn ATF 3t mibeme pivew

Vous avez le « 2FA » en vert pour dire que c’est activé :

& MmeD

0

& Monprofil v BN

2.2 Sivous voulez changer votre 2FA

Vous devez aller sur « mon compte »

s Mmel .
0 v

& Monprofil - [E2Y

Voir mon profil

Mon compte

» O )

Voir ma structure

Me déconnecter

G

Et vous pouvez changer de méthode.
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Mme D )4

ESEI e

Mon comple
8  Authentfication 24 =35 i
L1 Apparelis de confisnce B

o Condiions Mgales et commaorciales

Mot de panse

trelyne. Disthrportadante fr

m 4 CHOISIR LA METHODE DAUTHENTIFICATION DEUX FACTEURS

ales
Courriel
Application d'authentification :
méthode activie []
Bénérez des codes de sécurité avec votre smartphone
Recevez un code par email

" Vous utilisez cette méthode

€ Annuler et conserver la méthode actuelle

1 CHOISIR LA METHODE DAUTHENTIFICATION DEUX FACTEURS

Courriel

Application d'authentification
[.] @  méthode sctivie

Générez des codes de sécurite avec votre smariphone
Recevez un code par email

nlnsllhrmsappiuﬁm n Scanner le QR Code

Scanner ce OR code avec votre application dauthentification

S vous avez N, passer dur

E. Microsoft Authenticator
W & 05 - & Android

Google Authenticator
o 05 - # Android

Vous utilisez une autre application 7

Cé manuelle
THEMCVRXBTBA4FZK

B} confirmation

Code généré par 'application

B Activer la double authentification € Annuler et conserver la méthode actuelle -
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Sivous avez installé Uapplication, Il suffit de scanner dans votre application d’authentification le

QR et d’indiquer le Code fournit sur votre application.
Et de cliquer sur Activer.

O

Activation terminée

La double suthentification par application est
malntenant active sur votre compte

« Fermer

Mme D L
£ B2 £
Mon compte
a Authantifieation 25k = W METHODE SELECTIONMNEE | APPLICATION D'AUTHENTIFICATION
[0 Appereds de confiance o
v Contnons ey o commarc me y 5 Chonger demétbode
b s R Code Codes de récupération
T
@ A
Enanger e méttooe
Sivous rechangez pour passer par mail :
MmeD L
£ 2 B
Mon comple
a itk ﬂ 1 CHOISIM LA METHODE DAUTHENTIFICATION DEUX FACTEUSS
= %mamm o
Roceves 1 code par et

B vérificstion de Fadrosse maid B confumen ractivation

€ Anrwier ot conterver [a méthode actuelle

Vous cliquez sur « envoyer le code » que vous récupérez sur votre boite mail.

13




FFSA - Fédération Frangaise du Sport Adapté <licence@sportadapte.fr>

From
To <l @ >
Subject Votre code de vérification
Dste Mon, 27 Jul 2026, 343 pm (10,1 48)
Tags Add tags
HTML HTML Source Text Headers
Mme D L
En e
Man complie
8 Authentfication 24 =

Raw

HTML Check @ Link Check

Bonjour EVELYNE,
Votre code de vérification & deux facteurs est :

276677

bmrnetant + Fa crda serdte la TTTIIIE & 1557 ab na raed

®

Activation terminée

La double authentification par courriel est
maintenant active sur votre compta.

o METHODE SELECTIONNEE * COURRIEL

DiscPrportassste . fr

Changer de méthode
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Si vous vous reconnectez :

Fédération Frangaise du Sport Adapté

Un code de vérification a éé envoyé &

Entrez le code & 6 chiffres

Se souvenir de cetl appareil

© codenon regu?

= Viéifioz volre dossier Spam ou courtier
indesirable

= Le code peut prendre quelques minutes
a armiver

= ASSUISZ-YOUS que votre baite mail rest
pas pleine

« Se souvenir de cet appareil » permet de ne pas redemander a chaque fois le code si méme IP /
méme navigateur / méme version du navigateur qui se connecte.
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From FFSA - Fédération Frangaise du Sport Adapté <licence@sportadapte.fr>

To <F (3 fr>
Subject Votre code de vérification
Date Mon, 27 Jul 2026. 3:20 pm (101 kB)
Tags Add tag

HTML  HTMLSource  Text  Headers Raw  HTMLCheck @@  Link Check

Bonjour EVELYNE,
Votre code de vérification de votre adresse de courriel est:

007230

Vous arrivez sur la page d’accueil de votre structure.

Licorces k1P
B W ATF S e

L

Luimn 2 ot

|

Limcen ATP .
1 Domiors articles Licences par disciphng m

D A

® I

Vous pouvez choisir d’attribuer une connexion a votre espace a une autre personne : exemple, le
«responsable licence ».
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00

Donner accés a votre espace
Q9 a une autre personne

Avant d’effectuer cette procédure, assurez-vous que la personne a qui vous souhaitez donner des
droits dispose d’une adresse électronique personnelle et valide. Une fois les droits attribués, vous
ne pourrez plus modifier son adresse électronique. Toute modification devra étre demandée au
service « Licence », qui se rapprochera de notre prestataire.
Cette procédure permet de sécuriser les acces et d’éviter toute intrusion ou modification non

autorisée du mot de passe.

& Derniers articles

Cliquer sur U'encadré « Mon club »

ki Suatistiques i Informations & Affsistions 2 Lcences ()

®& companiiné (UL Mt icences collectives B Logs
Puis sur « Droits »

A Compies et Dris sur cene syucture
Persanne Drait

DHAZ Eveldyne Gegronnaine ASSeCiation

Afchage o9 131 sar ) résultats

Puis « Ajouter un compte »

=+ Nouvesu Drofl

Persanne

B [ —

Description du droft : Gestion 4une assacianon

« Choix d’une personne »

P Licances aT¢ )

£ Roow

= Mutations th Instances

dentifiant

EDIAZESZR

Do

Gestionmnate ASSOCINton

M eneganer

& Droits

§ Lisi dapratious (@

i 6 s
Prige de licences

= & |a méme période

B4 Stuctures

= Us

85

W Commandes

17




Personne X

Code adhérent / Nom / Prénom

@) pans a strucure Non Licenciés en 2026 - 2027 Licenciés en 2025 - 2026
Résultats de la recherche :
Code adhérent Nom Année naissance Dernigre licence

Taper les 2 premieres lettres du nom ou Prénom, « Dans la structure », « Rechercher »
Droit = « Gestionnaire Association »

Vous pouvez attribuer un droit d’accés a une personne en « consultant Association », elle ne pourra
voire que toutes les informations du club, les licencigs, etc... mais ne pourra prendre aucune
licence et faire aucune modification.

+ Mouveau Droit

Personne Droit

n Mme 5 N Gestionnaire Association

‘ Description du droit : Gastion d'une association

€ Retour m Enqegistres

Cliquer sur « Enregistrer »

La personne recevra un mail avec un lien pour accéder a e-licence.

Depuis FFSA - Fédération Frangaise du Sport Adapté < licence@sportadaptefr >
A <o I@gmatl.com >

Sujet FFSA - Création d'un droit d'accés

Date Samedi 22 aodt 2026, 16640 (107 ka)

Etiquettes Ajouter des étic

HTML Source HTML Texte En-tétes Brut Veérification HTMLEE Vérification des liens

Bonjour N

Un droit dans la structure O wl vient détre ajouté a votre
profil,

Cordialement

la Fédération Francaise du Sport Adapté

temporire
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Vous venez de recevoir un mail de connexion a e-licence car le président de votre structure vous
donne ce droit.

Depuis FFSA - Fédération Frangaise du Sport Adapté < licence@sportadapte.fr >
A <o J@gmail.com >

Sujet FFSA - Création d'un droit d'accés

Date Samedi 22 ao(t 2026. 16h40 (10,7 ke)

Etiquettes Ajouter des étit

HTML Source HTML Texte En-tétes Brut Vérification HTMLEE) Vérification des liens

Fedération Francaise

Bonjour N

Un droit dans la structure Q — L vient d'étre ajouté a votre
profil.

Cordialement

la Fédération Francaise du Sport Adapte

Changer mon mot de passe
temporaire

Cliquer sur le lien.

Vous arrivez a la page de connexion, ou vous devrez choisir un mot de passe a 12 caracteres
minimum...

Mémoriser bien votre identifiant, il est créé par le logiciel et ne peut étre modifier.
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Modifier mon Mol de Passe

RAPPEL DE VOTRE IDENTIFIANT
Nooooooomd 000

NOUVEAL MOT DE PASSE

a .............. - »

CONFIRMATION DE VOTRE MOT DE PASSE
B e - : 0 Votre mot de passe a bien été
modifié
Votre mot de passe doit étre composé dau

m 12 caraciites avec

Vous pouvez désormais vous connecter a votre espace avec
volre nouveau mot de passe.

Une demande de code a chiffre chiffres a été envoyé sur votre adresse électronique.

Sécurisation de volre comple

(1) Veérification e-mail
o
6 5 QE R G com

CODE DE VERIFICATION

2 Double authentification

3 Bienvenue

Saisir les 6 chiffres, faire le choix de la méthode de connexion a double authentification. Voir

chapitre 2 Connexion avec 2FA.
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