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OBJECTIF DU GUIDE 
 
Ce guide a pour objectif de vous accompagner pas à pas dans la réalisation des diƯérentes actions 
nécessaires dans l’application E-Licence. 
 
Vous y trouverez : 
 

 Les étapes à suivre 
 Les captures d’écran correspondantes 
 Les informations à renseigner 
 Les points de vigilance 
 Les éventuels cas particuliers. 

 
 
 
AVANT DE COMMENCER 
 
Vous aurez besoin : 
 
듌듍듎듏 Des informations relatives à la structure. 
镮镯镰镱 Des coordonnées des personnes responsables. 
딎딑딒딏딓디딐 Des documents obligatoires. 
뒃뒄뒅뒇뒆 Des informations relatives au mode de règlement, si nécessaire. 
 
 
 Attention 
 
Certaines informations sont obligatoires. L’absence de ces informations peut empêcher la 
poursuite de la procédure. 
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Vous venez de recevoir vos informations pour réaliser votre première connexion à votre nouvel outil 
fédéral. Pour cela, rendez-vous sur : elicence.sportadapte.fr. 
 
 
Sur la page de connexion, cliquez sur « Mot de passe oublié ? ». Vous êtes ensuite invité(e) à 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  

 
 

Vous recevrez ensuite un mail vous permettant de générer un nouveau mot de passe pour votre 
identifiant. Celui-ci sera alors aƯiché sur la page de connexion après avoir cliqué sur « Changer 
mon mot de passe » dans le mail reçu.  
 
Mémoriser bien votre identifiant, il est créé par le logiciel et ne peut être modifié. 
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Dans le cadre de l’évolution de la sécurité de nos extranets, nous avons implémenté la mise en 
place de la 2FA  
 

 

 
 

A votre première connexion, vous devrez compléter l’identifiant que vous avez reçu sur votre mail. 
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Il vous est demandé de modifier votre mot de passe : 
 

 
 
 

 
 
 

Il vous est demandé alors de sélectionner le type de 2FA que vous voulez : 
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2.1 Choix de votre 2FA 
 

 
 

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

 
Si vous choisissez par application d’authentification 
 

Cas 1 : Vous n’avez pas l’application, il faut la télécharger  
 
Vous devez télécharger l’application sur votre téléphone en cliquant sur Microsoft / google (lien 
sur IOS ou Android) correspondant. 
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Cas 2 : Vous avez l’application installé sur votre téléphone 
 
Il faut juste scanner le QR Code aƯiché sur votre écran. 

 
 
Et rentrer le code correspondant  
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Si vous choisissez par Courriel 
 

 
 
 

Cliquer sur « Confirmer et activer la 2FA » 
 
 

 
 

Cliquer sur « accéder à l’application » 
 

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

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

 
 
 

2.2 Si vous voulez changer votre 2FA 
 
Vous devez aller sur « mon compte » 
 

 
 
Et vous pouvez changer de méthode. 
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Si vous avez installé l’application, Il suƯit de scanner dans votre application d’authentification le 
QR et d’indiquer le Code fournit sur votre application. 
Et de cliquer sur Activer. 

 
 

 
 
Si vous rechangez pour passer par mail : 

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

 

 
 

« Se souvenir de cet appareil » permet de ne pas redemander à chaque fois le code si même IP / 
même navigateur / même version du navigateur qui se connecte. 
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Vous arrivez sur la page d’accueil de votre structure. 
 

 
 
 
Vous pouvez choisir d’attribuer une connexion à votre espace à une autre personne : exemple, le 
« responsable licence ». 
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Avant d’eƯectuer cette procédure, assurez-vous que la personne à 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 être demandée au 
service « Licence », qui se rapprochera de notre prestataire. 
Cette procédure permet de sécuriser les accès et d’éviter toute intrusion ou modification non 
autorisée du mot de passe. 
 

 
Cliquer sur l’encadré « Mon club » 
 

 
 
Puis sur « Droits » 
 

 
 
Puis « Ajouter un compte » 
 

 
 
« Choix d’une personne » 
 



 

 

18 

 
 
Taper les 2 premières lettres du nom ou Prénom, « Dans la structure », « Rechercher » 
Droit = « Gestionnaire Association » 
 
Vous pouvez attribuer un droit d’accès à une personne en « consultant Association », elle ne pourra 
voire que toutes les informations du club, les licenciés, etc… mais ne pourra prendre aucune 
licence et faire aucune modification. 
 

 
 
Cliquer sur « Enregistrer » 
 
La personne recevra un mail avec un lien pour accéder à e-licence. 
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Vous venez de recevoir un mail de connexion à e-licence car le président de votre structure vous 
donne ce droit. 
 

 
 
Cliquer sur le lien. 
 
Vous arrivez à la page de connexion, où vous devrez choisir un mot de passe à 12 caractères 
minimum… 
 
Mémoriser bien votre identifiant, il est créé par le logiciel et ne peut être modifier. 
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Une demande de code à chiƯre chiƯres a été envoyé sur votre adresse électronique. 
 

 
 
Saisir les 6 chiƯres, faire le choix de la méthode de connexion à double authentification. Voir 
chapitre 2 Connexion avec 2FA. 


