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Préambule 

 
 

Ce document 
 a été élaboré par la commission 

 informatique du Comité Ile de France afin de 
 permettre  aux différents utilisateurs de s’adapter au  

nouveau concept de la licence en ligne.  Vous trouverez dans ce  
document la description du fonctionnement de la licence en ligne et de  

nombreuses fiches pratiques, réparties par action précise, selon les principales tâches  
que vous aurez à accomplir pour gérer votre affiliation et vos licences. Ce document vient en 

complément du ‘Manuel utilisateur de référence’. Ce document est amené à évoluer. Vous trouverez les 
versions successives et les dernières informations sur la licence en ligne sur votre site Internet régional 

à l’adresse http://www.ile.de.france.ffnatation.org . Ce document est un outil de travail perfectible, 
 il a été élaboré en urgence et peut comporter quelques coquilles orthographiques ou fautes 

 de frappe. Si vous observez des erreurs, fautes ou autres imprécisions, n’hésitez pas 
 à contacter son rédacteur à l’adresse suivante : pfradet@club-internet.fr  

afin de les corriger.  
 

Bon courage à tous ! 
  

 
 
 
 
 
 

Avant-propos 

 
 

La gestion des licences 
est déléguée par la FFN à ses comités régionaux. 

 Cependant certaines régions dont le nombre de licences est très  
important reportent cette délégation au niveau des leurs comités départementaux.  

C’est le cas notamment du Comité Ile de France. C’est pourquoi vous trouverez dans ce document 
l’appellation ‘Comité de tutelle’ qui correspondra selon le cas aux comités régionaux 

 ou aux comités départementaux s’ ils ont reçu délégation (pour les clubs 
 Ile de France les comités  de tutelle sont toujours  

 les comités départementaux) 
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  - Fiche N°3  : Modification des données d’affiliation d’un club. 
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  - Fiche N°5-1  : Renouveler une licence de la saison précédente 
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  - Fiche N°6 : Créer une nouvelle licence. 
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 Fiches Comités 
  - Fiche N°17  : Le tableau de bord (version Comité) - en attente- 
  - Fiche N°18  : L’oblitération des lots de licences par le comité- en attente- 

- Fiche N°19  : Mes licenciés (mes clubs) – version Comité). 
- Fiche N°20  : Paiement de la part fédérale – version Comité). - en attente- 
 
 
 

La définition exacte de tous les écrans n’ayant pas été finalisée à ce jour, 
certaines fiches sont incomplètes. Une prochaine version actualisée du manuel 

sera disponible très bientôt sur le site CIF. 
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Généralités sur la licence en ligne  

- Présentation et objectifs du concept ‘Licence en ligne’ 
  
1- Fournir aux clubs un outil fédéral gratuit permettant affiliation/réaffiliation  et  gestion des licences. 
2- Centraliser la gestion des adhérents FFN à partir d’une base de donnée fédérale unique, partageable, accessible à 

tous les clubs et exploitable par téléchargement.  
3- Améliorer pour l’adhérent, le délai de réception de la carte-lettre licence FFN.  
4- Mettre en place un système moderne, ouvert, simple d’emploi et adapté aux nouvelles technologies de      

communication. 
5- Simplifier  et automatiser au maximum les procédures tant au niveau des clubs et comités qu’au niveau du service 

administratif de la fédération. 
6- Faire disparaître les principales anomalies d’identification actuelles, recensées au cours des échanges de données 

informatiques. 
7- Permettre l’identification et le suivi d’un adhérent pendant toute sa carrière. 
 

Ce qui va changer !  
- Les clubs gèreront directement en ligne l’affiliation et leurs licences (nouvelle, renouvellement, transfert, etc…), les 

données ainsi que les statuts de la licence seront également consultables par les adhérents à partir du site fédéral. 
- Le fichier central ‘licence FFN’ sera accessible par les clubs, via INTERNET en utilisant un code d’accès et un mot 

de passe. Aucun logiciel spécifique local ne sera nécessaire ce qui permettra un accès de n’importe quelle machine 
disposant d’une connexion INTERNET. 

- Le fichier central ‘licence FFN’ devient le fichier maître unique pour l’ensemble des clubs FFN. Avant,  plusieurs 
fichiers licences étaient en présence (FFN, Région, Département, Clubs) et les nombreuses erreurs perturbaient les 
transferts de compétitions et le suivi des performances. 

- Les numéros de licences seront composés de 2 parties : l’identification du club composée des 9 caractères 
‘RRDDDCCCC ‘expl :130954202’ et l’IUF du nageur (‘Identifiant Unique Fédéral’) composé de 22 caractères. La 
première partie est variable en cas de changement de club. La seconde partie représentant l’identification du nageur 
est fixe. 

- Le nageur conservera son IUF à vie quelque soit le club dans lequel il évolue et quelque soit les changements d’état 
civil pour les nageuses mariées (un champ ‘nom marital’ a été ajouté à la base de donnée). 

- Toutes les licences 2004/2005 devront être introduites  en utilisant le nouveau system (via INTERNET). 
- Les clubs n’ayant pas de possibilité d’introduire leurs licences avec ce procédé (pas d’accès INTERNET au niveau du 

club et des dirigeants) devront s’adresser à leur comité départemental.  
 

Ce qui ne change pas ! 
- L’oblitération des licences est généralement confiée par la FFN aux régions, sauf pour les régions qui ont délégué 

cette tâche à leurs départements, ce qui est le cas de l’Ile de France. Pas de changement à ce niveau la délégation aux 
départements d’Ile de France reste acquise. 

- Le circuit de paiement reste inchangé, le club éditera en ligne un bordereau de paiement correspondant aux licences 
qu’il souhaite envoyer et qu’il transmettra, accompagné du chèque au comité départemental. 

- L’adhérent devra toujours signer son formulaire licence qui sera établi en deux exemplaires, un pour le nageur, un 
pour le club. Par contre ce formulaire restera au niveau du club, il ne sera plus envoyé au département pour 
oblitération (cette opération étant faite par le département directement en ligne). 

- L’adhérent recevra sa carte-lettre licence directement chez lui, par contre en cas d’adresse incorrecte les courriers 
seront automatiquement réexpédiés au club émetteur de la licence.  

 
Avantages / Inconvénients du nouveau système ! 

Les principaux  avantages du nouveau système sont : 
- La mise à disposition par la fédération d’un système propriétaire FFN, en ligne, permettant l’affiliation des clubs et la 

gestion de ses adhérents sans avoir recours à des logiciels tiers. 
- La centralisation des données sur une base fédérale maître unique. 
- Enfin nous pourrons disposer de données licences uniques mises à disposition par téléchargement et communes à 

l’ensemble des structures (régions, départements, clubs)  
- La souplesse d’utilisation et la possibilité de partage des tâches de saisie au niveau des clubs. 
- La transparence du système vis-à-vis des adhérents. 
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- La mise en place d’un système stable tourné vers l’avenir, géré par la FFN, alimenté par les clubs et où chaque 
structure a un rôle à jouer. 

-  La simplification du système actuel et la disponibilité d’un tableau de bord permettant un contrôle efficace.  
- La pérennité du numéro de licence grâce à l’utilisation de l’IUF. 
Parmi les inconvénients : 
- Tout changement est souvent vécu comme une contrainte et la peur des nouveautés et de l’inconnu ont tendance à 

ralentir l’adhésion à tout nouveau système. 
- La contrainte de saisie en direct sur Internet  va bouleverser les habitudes. 
- Les soubresauts de la première année dus à la mise en place d’un nouveau système. 
  

 Conditions requises pour l’utilisation de l’application 
- L’application de la licence en ligne,  ‘EXTRANAT.FR’, est installé sur un serveur central. Vous pouvez accéder à 
cette application à partir de n’importe quel ordinateur qui dispose d’une connexion INTERNET, aucun  logiciel 
spécifique local n’est nécessaire pour utiliser l’application.. Pour des raisons de sécurité, un code d’accès et un mot 
de passe spécifique à chaque structure, vous permettra d’utiliser l’application et de gérer vos données licences et 
affiliation. 
 

Comprendre le mécanisme et le rôle des différents acteurse 
Le Club : Il gère directement en ligne son affiliation et ses licences (nouvelle, renouvellement, transfert). Il envoie au 

Comité les montants et  bordereaux correspondants aux lots de licences qu’il a validé. Pour effectuer ces tâches, le 
président du Club reçoit un code d’accès spécifique permettant les différentes transactions liées à son club. 

Le Comité Régional (ou Départemental si délégation): Il oblitère en ligne les lots de licences des clubs lorsqu’il en 
reçoit les montants correspondants. Il transmet dans les 21 jours qui suivent, le montant des parts régionales ou 
départementales (selon délégation) et FFN. Dans le cas ou un club et ses dirigeants ne disposent pas de connexion 
INTERNET, les comités pourront, soit mettre à disposition  dans leurs locaux une machine disposant d’une 
connexion, soit sous forme de service, gérer les licences de ce club (avec le code d’accès club) après avoir obtenu 
délégation de ce club. Les comités régionaux ( ou départementaux si délégation) disposent d’un code d’accès leurs 
permettant d’effectuer les transactions liées à leur secteur géographique. 

La FFN : Elle homologue en ligne, les lots de licences (ce qui les rend officielles) lorsqu’elle reçoit du comité le 
montant correspondant à la part FFN.  

 
- L’évolution des différents statuts de la licence  

La licence peut avoir cinq statuts ’Standard’ différents, un seul à la fois, suivant où elle se situe dans le circuit :  

• « Statut ‘Demande en cours’ » : cela signifie que ce club a demandé à renouveler ou à créer une licence. A ce 
niveau, un club peut déjà récupérer au format PCE ses licences afin de les importer dans son logiciel club.  

• « Statut ‘En attente d’oblitération’ »: la licence prend ce statut au moment où le club procède au paiement de ses 
licences ayant le statut demande en cours (édition d’un bon de commande à joindre avec son paiement au comité 
de tutelle).  

• « Statut ‘Oblitéré’ » : lorsque le comité de tutelle reçoit le paiement avec le bon de commande, il procède à 
l’oblitération des licences d’un club ayant le statut demande d’oblitération. A ce niveau, le licencié peut participer 
aux compétitions, de plus il peut disposer d’une attestation de licence téléchargeable soit sur extraNat (pour les 
clubs ou comités) soit sur le site fédéral ffnatation.fr (pour les licenciés).  

• « Statut ‘Demande d’homologation’ » : la licence prend ce statut lorsque le comité de tutelle procède au 
paiement de la part fédérale à la Fédération Française de Natation. Rappel : un comité dispose de 21 jours à 
compter de la date d’oblitération pour régler à la FFN la part fédérale des licences.  

• « Statut ‘Homologué’ » : la licence devient définitivement enregistrée à la réception du paiement de la part 
fédérale envoyée par les comités.  

• « Statut démission en cours » : ce statut sera utilisé uniquement au cours d’un transfert durant la période située 
entre la demande de transfert et l’oblitération du transfert par le comité de tutelle. 

 

• Trois statuts supplémentaires sont employés pour les transferts de licences. 
• « Statuts ‘Démission en cours’ » : Indique au club quitté qu’un autre club a demandé un transfert sur cette 

licence.  
• « Statut ‘Transféré’ » : Indique au club quitté que la licence a été transférée.  
• « Statut ‘Transfert en cours’ »: Pour le club d’accueil, indique qu’une demande de transfert sur cette licence est 

en cours 
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Cependant, il existe également trois « drapeaux » possibles sur les licences : 

• « Drapeau anomalie » : lorsque le comité de tutelle ou la FFN pour une raison ou une autre constate un problème 
ou litige autour d’une licence, le drapeau anomalie pourra être posé sur cette licence. Une fois le problème ou 
litige résolu, la licence reprendra son circuit normal des statuts. Remarque, ce drapeau anomalie ne peut être posé 
que sur une licence ayant au moins le statut oblitéré. Le licencié ayant un drapeau anomalie ne peut pas participer 
aux compétitions tant que celui-ci n’a pas été enlevé.  

• « Drapeau suspendu » : la licence prend ce drapeau suite à une décision de la commission de discipline de la 
FFN. Ce drapeau ne peut être posé que par la FFN et reste en vigueur tout le long de la suspension.  

• « Drapeau décédé » : ce drapeau permettra de ne plus envoyer des informations de tout type à ce licencié. Ce 
drapeau est posé par les clubs.  

Note : Chaque licencié aura la possibilité de consulter, sur le site Internet fédéral (http://www.ffnatation.fr)  
l’évolution des différents statuts de sa licence. 

Plan général de l’application 

Diagramme général de fonctionnement 
 

Les Nouvelles LICENCES 2004-2005
Diagramme général de fonctionnement

1ère phase : Affiliation ou réaffiliation

Remplir le formulaire
sur le site

Choisir entre
'nouvelle licence ' ou

renouvellement

Envoyer le formulaire
et le chèque
d'affiliation

directement à la FFN

A reception la FFN
valide l'affiliation ce

qui déclenche la
possibilité pour le

club  d'emettre des
licences.

2ème phase : Licences

ATTENTION: Les 3 premières licences a valider devront être les licences institutionnelles (Président, Trésorier, Secrétaire)

Remplir le formulaire
licence manellement en 2

exemplaires et faire
signer l'adhérent.

ou imprimer le formulaire
à partir des données

téléchargées.

Se connecter sur le
site Extranat.fr

avec le code et le
mot de passe du club

Imprimer le
formulaire

Vérifier les données
introduites et valider

la saisie

a)- Etablissement de la licence (Club)

b)- Regroupement des licence et paiement au CD (Club)

Se connecter sur le
site Extranat.fr

avec le code et le
mot de passe du club

Choisir 'Paiement
des licences'

Selectionner parmi la
liste des licences en
cours proposée,  les
licences effectives
que vous souhaitez

établir

Editer le bordereau
de paiement. Un
numéro de lot est

affecté à ces
licences.

Envoyer le bordereau
du lot au CD,

accompagné du
chèque

correspondant

Statut licence :
 Demande en cours

Statut licence :
Demande

d'oblitération

c)- Oblitération de la licence  (CD ) et homologation (FFN)

A reception du
chèque le CD valide
le lot et oblitère les
licences contenues

dans le lot

Statut licence :
Oblitérée

(le licencié peut
participer à une

compétition)

Le CD édite ses
bordereaux de lots et

retransmet les
paiements (part
régionale et part

FFN)

Statut licence :
Demande

d'homologation
(le CD a 21 jours pour
retransmettre le lot à la

FFN)

A reception du
chèque la FFN valide
les lots et homologue

les licences
contenues dans ces

lots

Statut licence :
Homologuée

(ce statut déclenche l'envoi
de la carte lettre à

l'adhérent)

à partir de cette étape,les données
peuvent être téléchargées.
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Description de l’application 

Menu principal 
 

 
 
Logo = Retour 
au menu 

 
 

Le menu principal est le module central de l’application. Ce menu existe en deux versions distinctes, une version ‘Club’ et une 
version ‘Comité’. Ils vous permettent de sélectionner les différents travaux que vous souhaitez effectuer. Le menu de la version 
‘Comité’ est sensiblement différent, il comporte entre autres une option ‘oblitération’ et l’option ‘Paiement des licences’ est 
remplacée par l’option ‘Paiement de la part fédérale’ 
 
Note : .  
- Le nom de la structure est présent en haut et à droite de tous les écrans. 
 
- En bas à droite du menu principal, un rappel vous indique les licences obligatoires en défaut dans votre structure. Chaque 
structure doit obligatoirement disposer des trois licences institutionnelles obligatoires suivantes : 

 - Licence du Président 
- Licence du trésorier 
- Licence du secrétaire général  

-  Si une de ces licences est absente, le module de création de nouvelles licences sera indisponible. 
- La vérification des licences institutionnelles s’effectue au démarrage de l’application, c’est pourquoi après avoir renouvelé ces 
licences spécifiques, il sera nécessaire de ressortir de l’application afin que  le message d’alerte disparaisse. 
 
Trucs et astuces :  
- Le logo FFN est présent sur tous les écrans de l’application, en cliquant sur le logo vous revenez automatiquement au menu 
principal. 
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Les modules du menu principal 

 
 Licences en ligne 

  - Tableau de bord : 
Il permet de visualiser l’ensemble de vos licences et leurs statuts. Vous pourrez également à partir de ce module 
imprimer des attestations de vos licences homologuées. 

  - Nouvelle licence / Transfert : 
Module utilisé pour tous les nouveaux licenciés de votre structure non licenciés précédemment (nouvelle licence) ou 
en provenance d’une autre structure (transfert) 

  - Renouvellement : 
Ce module sert à renouveler rapidement une licence ayant déjà appartenue à votre structure. 

  - Prélicences : 
Ce module permet aux clubs de réaliser lors de  pré-inscriptions faites entre Juin et le 16 septembre. Ces prélicences 
sont stockées en attente et transférer automatiquement dans les ‘demandes en en cours’ à compter du 16 septembre 
de la saison suivante. 

  - Recherche / Edition :  
Ce module permet de rechercher une licence afin de l’éditer et de la modifier si nécessaire. 

  - Paiement des licences : 
Ce module regroupe les licences et transferts dont le statut est ‘Demande en cours’ dans un lot et crée le bon de 
commande correspondant. Il permet également d’imprimer ce bon à envoyer à votre comité accompagné de son 
règlement. 

 
Gestion de mon affiliation 

  - Réaffiliation : 
Permet de renouveler  l’affiliation de votre club. Cette option n’est pas disponible pour les versions comités dont la 
réaffiliation n’est pas nécessaire en tant qu’instance fédérale.  

  - Modification : 
Ce module permet de mettre à jour les données d’identification de votre structure et de son correspondant. 

 
Annuaire des licenciés de la FFN 

  - Mes licenciés :  
Ce module permet aux clubs de consulter ses licenciés et les  statuts correspondants, permet aux comités de vérifier 
l’ensemble  des licenciés sous sa tutelle. 

 - Licenciés FFN : 
Ce module permet de vérifier à partir  d’une recherche sur un nom, l’ensemble des licenciés FFN correspondants à 
ce nom et les statuts de leurs licences. Ce module sera très utile pour vérifier les transferts ou les homonymies. 

 
Gestion sportive 

  - Engagements (en développement) :  
 Ce module sera principalement utilisé pour enregistrer les engagements pour les compétitions nationales.  

 
Extraction des données 

  - Format FFN :  
Extraction de données au format CSV. Ce format permet d’extraire la totalité des données (données personnelles ou 
données ‘licence’) pour l’ensemble de vos licences. Ce format de type texte à plat est directement exploitable dans 
EXCEL. 

 - Format PCE : 
Extraction des données licences (fichier licence.txt) au format standard PCE (Plateforme Commune d’Echange) Ces 
extractions pourront être directement intégrées dans les logiciels commerciaux compatibles avec le format PCE. 
Ce format permettra également d’extraire les fichiers ‘compétiteurs’, très utiles pour la vérification des engagements 
aux compétitions. 
 

Documentation 
 Ce module vous permet de télécharger de la documentation. Vous pourrez notamment télécharger le ‘Manuel 
utilisateur d’EXTRANAT’. 
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- Fiche N°1 :  Connexion à l’application et login  (Club et comités) 

Etape N°1 : Se Connecter au site EXTRANAT.FR 
 

1- Ouvrir votre navigateur INTERNET (expl : Internet Explorer) 
   
2-  Taper dans le champ ‘Adresse’, la localisation de l’application :  http://www.extranat.fr 

 
Conseil : Vous pouvez enregistrer cette adresse dans vos sites favoris afin d’éviter de retaper l’adresse à 
chacun de vos accès. 

 

.  
  

3- Vous obtenez  l’écran de connexion suivant : 

 
Etape N°2 : Accéder à vos données 
 

4- Taper l’identifiant de votre structure dans le champ ‘Identifiant’ 
    Cet identifiant correspond au numéro fédéral de votre structure. 
 
5- Taper votre ‘Mot de passe’ en respectant la casse (lettres minuscules et majuscules) 
     Le mot de passe est constitué d’un code alpha numérique de longueur 8. 

.  
Note : Votre identifiant et mot de passe sont confidentiels. Ils vous sont attribués par la FFN. Pour tout 
changement de mot de passe, le président de la structure devra adresser une demande officielle à la FFN. 

 
6- Cliquer sur ‘Entrer’, après vérification de vos données d’accès vous accédez  au menu principal de l’application.
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- Fiche N°2 : Renouvellement de l’affiliation  (pour les clubs uniquement) 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Gestion de mon affiliation’, l’option  ‘Réaffiliation’. 
 

 
 

Note : Les comités font partie de la structure de déploiement de la fédération. A ce titre ils  sont affiliés en permanence et  
ne sont pas soumis à une réaffiliation annuelle... 
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2- L’écran suivant apparaît : 

Il montre les données, enregistrées  lors de votre dernière affiliation. 
 
Note : Si ces indications sont incorrectes, retourner au menu principal et choisir dans la rubrique ‘Gestion de mon 

affiliation’, l’option ‘Modification’ pour mettre à jour vos données. 
 

 
 

3- Vérifier les données présentées et  appuyer sur ‘Valider le renouvellement’ 
 

Important : Si vous possédez une adresse ‘Email’ n’oubliez pas de remplir le champ correspondant. Cela vous 
permettra d’être averti de tout transfert initié par un autre club sur un de vos licenciés. 

 
4- Imprimer le formulaire de réaffiliation qui s’affiche à l’écran et l’envoyer à la FFN, accompagné de votre paiement.  
 
Note : Dés réception de votre paiement, les services de la FFN valideront votre réaffiliation en débloquant votre compte 
club dans l’application Extranat.fr, ce qui vous permettra d entrer vos premières demandes de licences. 
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- Fiche N°3 : Modification des données d’affiliation  (club ou comités) 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Gestion de mon affiliation’, l’option  ‘Modification’. 
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2- L’écran suivant apparaît : 

Il montre les données, enregistrées  lors de votre dernière affiliation. 
 

 
 

3- Vérifier les données présentées, modifier les champs nécessaires et appuyer sur ‘Valider les modifications’ pour que 
les nouvelles données soient prises en compte. 

 
Important : Si vous possédez une adresse ‘Email’ n’oubliez pas de remplir le champ correspondant. Cela vous 
permettra d’être averti de tout transfert initié par un autre club sur un de vos licenciés. 
 
Note : 
- Les champs N°, Type et nom de structure ne peuvent être modifiés que par la FFN, sur demande écrite justifiée du 

Président de la structure. 
- Les renseignements validés dans cet écran alimentent directement  le fichier ‘annuaire des clubs’ de la FFN. 
- Le champ adresse Email est important, car il permettra à la structure d’être informée par messagerie de tout transfert 

initiés par un autre club sur un de vos licenciés. 
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- Fiche N°4 :  Nouvelle affiliation d’un club 

Une nouvelle affiliation ne peut pas être enregistrée avec l’application Extranat.fr car le nouveau club ne dispose pas de son 
code FFN .  
Pour une nouvelle affiliation le nouveau club devra prendre contact avec la FFN et constituer un dossier d’affiliation dans 
lequel des documents officiels sont nécessaires (Statuts du club, composition du bureau, etc…) 
 

- Fiche N°5 - 1 :  Renouveler une licence de la saison précédente 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licences en ligne’, l’option  ‘Renouvellement’. 
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2- L’écran suivant apparaît, montrant les licences de la saison précédente, par ordre alphabétique. Les licences dont le 
statut est ‘anomalie, suspendu ou décédé’ n’apparaissent pas dans la liste. 

 
Note : Dans le choix alphabétique, vous ne pouvez sélectionner que les lettres soulignées qui vous indiquent la présence 
de licences commençant par cette lettre.  

 
 

Note : Dans notre exemple nous avons choisi la lettre ‘M’ 
 
ATTENTION : En début de saison, pour débloquer votre compte club, vous devrez obligatoirement renouveler en 
priorité les trois licences institutionnelles correspondant aux postes de ‘président, Trésorier et Secrétaire général’ 
de votre structure. 
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3- Après avoir choisi la première  lettre du nom recherché (expl : ‘M’), la liste de toutes les licences de la saison précédente, 

commençant par la lettre choisie apparaît sur l’écran : 
 

 
 

4- Choisir dans la liste le nom correspondant à la licence à renouveler, ou rechercher le nom dans les  saisons antérieures 
si il n’apparaît pas et appuyer sur le bouton ‘Renouveler’ correspondant.  

 
Note : Dans notre exemple, nous avons choisi ‘MATTARD Laure’ 
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5- Les détails de la licence à renouveler apparaissent à l’écran. 

 
- Vérifier les différents champs, mettre à jour si nécessaire (adresse, fonction etc..) les éléments erronés. 
 
 ATTENTION : Les champs ‘Adresse1, Code Postal et Ville’ doivent obligatoirement être remplis pour pouvoir valider 
la licence. Si vous oubliez un de ces champs, la validation n’est pas prise en compte et un astérisque ‘*’ apparaît à coté du 
champ oublié. 

 

 
 

6- Appuyer sur ‘Valider ce renouvellement’ pour prendre en compte les données 
 
7- Après validation le programme retourne au menu principal de l’application. 
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Fiche N°5 - 2 :   Renouveler une ancienne licence (saison antérieure à la saison précédente) 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licences en ligne’, l’option  ‘Renouvellement’. 
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2- L’écran suivant apparaît, montrant uniquement les licences de la saison précédente, par ordre alphabétique. 
 
3- Pour rechercher une ancienne licence, cocher la case ‘Chercher un licencié quelque soit la saison’  et appuyer sur 

‘Rechercher’ 
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3- La liste de toutes les licences des saisons précédentes apparaît, en indiquant l’année de la dernière saison de la licence. 
Le fichier officiel ‘licence’ est limité aux licences enregistrées à partir de la saison 2000. 

 
- sélectionner directement la première lettre du nom de la licence à renouveler (dans notre exemple la lettre ‘J’) 

 

 
Note : Dans notre exemple nous avons choisi la lettre ‘J’ 
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- L’ensemble des licences commençant par la lettre choisie apparaît à l’écran. 
 
4- Choisir dans la liste le nom correspondant à la licence à renouveler et appuyer sur le bouton ‘Renouveler’ correspondant.  
 
Note : Dans notre exemple, nous avons choisi ‘JAVANNAUD Cédric, licencié en 1997’ 
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5- Les détails de la licence à renouveler apparaissent à l’écran. 

 

 
 

- Vérifier les différents champs, mettre à jour si nécessaire (adresse, fonction etc..) les éléments erronés.  
Note : Pour les licences anciennes, vérifier particulièrement les données affichées, certaines erreurs ou omissions de 
code postal ou adresse sont possibles. 
 

ATTENTION : Les champs ‘Adresse1, Code Postal et Ville’ doivent obligatoirement être remplis pour pouvoir valider 
la licence. Si vous oubliez un de ces champs, la validation n’est pas prise en compte et un astérisque ‘*’ apparaît à coté 
du champ oublié. 

 
6- Appuyer sur ‘Valider ce renouvellement’ pour prendre en compte les données 
 
7- Après validation le programme retourne au menu principal de l’application. 
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- Fiche N°6 :   Créer une nouvelle licence. 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licences en ligne’, l’option  ‘Nouvelle licence / Transfert’ 
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2- L’écran suivant apparaît.  
 
- Introduire le nom, prénom, date de naissance et sexe du nouvelle adhérent. (expl : bilou géraldine) 
 
ATTENTION : Les données entrées serviront de base pour l’identification future de l’adhérent et l ‘attribution de son 
IUF, vérifiez bien les éléments renseignés avant de valider les données. Ultérieurement, seule une demande officielle 
après des instances fédérales permettront de modifier ces éléments. 

 
Note : La saisie en lettres minuscules ou majuscules n’a pas d’importance à ce niveau, automatiquement  le programme 
formatera votre saisie en lettres majuscules pour le Nom  et la  première lettre du Prénom et en lettres minuscules pour 
les autres lettres du Prénom.  

 

 
 

3- Après avoir soigneusement vérifié vos données d’entrée, appuyer sur ’Valider’ 
 

Une recherche est automatiquement entreprise sur toute la base de données pour vérifier les doublons ou homonymes. 
 
1er Cas : La recherche automatique est positive : 
 
Dans le cas ou l’ensemble des données « le nom  +  la première lettre du prénom + la date de naissance + le sexe » 
correspondent à une licence déjà homologuée à la FFN , un écran d’alerte apparaît et vous demande de prendre une 
décision pour confirmer une homonymie, un transfert ou une multi licence ou bien pour annuler la nouvelle licence en cas 
d’erreur. 
 
Note :  Dans notre exemple  nous avons saisi le nom  ‘BILOU Géraldine’ 
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Dans notre exemple , après  la vérification automatique du programme, un écran d’alerte apparaît nous signalant la 
présence de deux personnes ayant la même identité dont une déjà inscrite dans le club.  

 

 
 

Trois cas peuvent se présenter : 
1- L’individu existe déjà dans votre club  (appuyer sur ‘abandon’). 
2- L’individu existe dans un autre club (vérifier si il s’agit d’un ‘transfert’ ou d’une ‘multi-licence’) 
3- Il s’agit d’un véritable homonyme (rare) (dans ce cas appuyer sur ‘nouvelle licence’). Un label spécifique 

‘homonyme’ sera ajouté à cet enregistrement dans la base. 
 
 
 

2ème Cas : La recherche automatique est négative : 
 

 Dans le cas ou l’ensemble des données « le nom  +  la première lettre du prénom + la date de naissance + le sexe » est 
unique dans la base FFN, l’écran d’alerte n’apparaît pas et l’écran suivant de saisie des données apparaît : 
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4- Remplir les champs vides avec les informations concernant la nouvelle licence. 
 
ATTENTION : Les champs ‘Adresse1, Code Postal et Ville’ doivent obligatoirement être remplis pour pouvoir valider 
la nouvelle licence. Si vous oubliez un de ces champs, la validation n’est pas prise en compte et un astérisque ‘*’ apparaît 
à coté du champ oublié. 
 
5- Appuyer sur ‘Valider’ pour que l’application prenne en compte les éléments entrés. 
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6- L’écran de confirmation apparaît à l’écran en  montrant le N° de licence de l’adhérent 
 

 
Pour retourner au menu ; cliquer sur l’onglet ‘Menu Principal’ ou sur le logo FFN. 
 
Note : Le numéro de licence est composé du code club suivi du numéro IUF (Identifiant Unique Fédéral). 
 
Dans notre exemple le N° 130954202 843943  se décompose en : 

 
       13  Code de la région  (13 = Ile de France) 
    095 Code  du département (095 = Val d’Oise) 
 4202 Code club (4202 = OC Jouy le Moutier) 
 
          843943 Code IUF du licencié (nombre séquentiel sans indication spécifique) 
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- Fiche N°7:   Gérer un transfert de licence 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licences en ligne’, l’option  ‘Nouvelle licence / Transfert’ 
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2- L’écran suivant apparaît.  
 

 

 
Note :  

- Un seul transfert par saison et par licencié est autorisé. 
- Un transfert ne peut s’effectuer que sur une licence dont le statut est ‘homologué’ 
 
 

Deux cas peuvent se présenter : 
 
1er Cas : Vous disposez du n° de licence avec IUF de la personne à transférer. 
 

 - Pour un transfert dont vous disposez du n° de licence complet, cliquer sur le label ‘ici’  
 
 

-   
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3- Si vous avez cliqué sur le label ‘ici’, l’écran suivant apparaît.  
 

 
 

4- Entrer le N° du Club et l’IUF de la licence à transférer 
 

 
 
5- Appuyer sur ‘Valider’  (continuer à l’étape N° 6) 
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2ème Cas : Vous ne disposez pas du n° de licence avec IUF de la personne à transférer. 
 

3 - Dans ce cas tapez le nom,  prénom, date de naissance et sexe  de la personne à transférer et appuyez sur ‘Valider’: 
 

 
 
4- Le programme vous fera apparaître l’ensemble des licences FFN correspondant à votre saisie. 
 
 

 
5- Vérifier les données et appuyer sur ‘Transfert ‘ ou ‘Abandon’ 

 
 



 

 

 Page :31 / 64 
 

 
 

6-  Les données de la licence à transférer apparaissent à l’écran. 
 
Note : Dans le cas d’un transfert sur un athlète de la catégorie ‘Haut niveau’, une alerte vous informe du coût du 
transfert et vous donne la possibilité de poursuivre ou non l’opération. 

 

 
 
6- Après vérification, appuyer sur ‘Confirmer cette demande de transfert’ ou ‘Annuler’ 
 
Note importante: Si le champ ‘Email’ de la structure quittée a été rempli lors de sa réaffiliation, cette structure ainsi que son 
comité de tutelle seront avertis par message automatique de l’opération de transfert initiée par le club d’accueil. Le statut 
‘Démission en cours’ sera affecté à cette licence en attendant son oblitération par le comité de tutelle. 
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Le bordereau de transfert de la licence apparaît à l’écran 

 

 
 

7- Appuyer sur ‘Imprimer ce formulaire de transfert’ 
8- Le Président du club doit dater et signer le document avant de l’envoyer recommandé avec accusé de réception au 

club quitté. 
9- Envoyer avec votre dossier de transfert une copie du document accompagné du récépissé de l’envoi en recommandé à 

votre comité de tutelle.  
10- A l’issue d’une période de carence officielle de J+15 (délai légal)  l’application débloquera  cette licence, vous 

pourrez procéder au paiement du transfert en vue de son oblitération par le comité. (voir exonération des droits de 
transfert, page 14 du manuel utilisateur) 

     Note : La date du transfert effectif sera la date d’oblitération de la licence par le comité de tutelle. 
11- Appuyer sur ‘Continuer’ pour revenir au menu principal. 



 

 

 Page :33 / 64 
 

 

- Fiche N°8 : Rechercher et éditer une licence 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licences en ligne’, l’option  ‘Recherche / Edition’ 
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2- L’écran suivant apparaît.  
 

 
3- Introduire le nom ou l’IUF de la licence recherchée 

- L’application liste toutes les licences de votre structure,  de la saison en cours qui correspondent au nom recherché 
ou la licence de la saison en cours correspondante à l’IUF introduit. A noter que l’application vous présente 
également le statut en cours de la licence recherchée. 
 
 Note : Dans notre exemple, la recherche a été faite sur le nom  ‘FRADET’ et l’application présente toute les licences 
du club correspondant à ce nom. 

 

 
4- Choisir dans la liste la licence à modifier en appuyant sur le bouton ‘Modifier’  
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Les détails de la fiche licence sélectionnée apparaissent à l’écran.  Effectuez des modifications si nécessaire. 
 

 
 

5- Appuyer sur ‘Enregistrer les modifications’ pour prendre en compte les modifications ou ‘ annuler’ pour revenir à 
l’état initial. 
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6- L’écran suivant apparaît, vous pouvez revenir au menu principal ou bien refaire une nouvelle recherche. 
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- Fiche N°9 :    Paiement d’un lot de licence (club uniquement) 

A tout moment vous pouvez procéder au paiement d’un lot de licence dont le statut est ‘demande en cours’. 
 
1- À partir menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licences en ligne’, l’option  ‘Paiement des licences’ 
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2- L’écran suivant apparaît.  
 
- Cette liste représente le regroupement des licences  ‘nouvelles’, ‘renouvellement’ ou ‘transfert’ sur lesquelles vous 

venez de travailler et dont  le statut est ’Demande en cours’ 
 
- Par défaut toutes ces licences sont ‘sélectionnées’ pour figurer sur le bordereau de paiement. Si vous souhaitez retirer 

une ou plusieurs licences de ce lot,  il vous suffit de décocher la case ‘Sélection’ correspondante aux licences à retirer 
du lot. 

 

 
 

3- Une fois votre choix fait, sélectionner ‘Paiement des licences sélectionnées’ 
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4- Le bon de commande numéroté apparaît à l’écran, détaillant le montant total à envoyer à votre comité de tutelle. 
 

 
 

5- Après vérification, appuyer sur ‘Confirmer le paiement’. ou ‘Annuler’ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Page :40 / 64 
 

 
6- Le bon de commande imprimable apparaît à l’écran : 

 
 

 
 

7- Appuyer sur ‘Imprimer ce bon de commande’  
 
8- Envoyer le bon de commande, accompagné du paiement à votre comité de tutelle 
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- Fiche N°10 :  Le tableau de bord  (Version club). 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licence en ligne, l’option  ‘Tableau de bord’. 
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2- L’écran suivant apparaît : 
 
Ce tableau  vous montre l’ensemble de vos licences selon leurs statuts respectifs.  En sélectionnant le bouton  ‘Voir détail’ 
vous obtiendrez la liste des licences pour le statut correspondant. 
 
Dans la partie basse de l’écran, vous pouvez consulter l’historique des bons de commande ’licence’ que vous avez 
effectués au cours de la saison. 
 
Cela vous permettra : 

- de réimprimer à la demande un bon de commande (pour votre comptabilité par exemple) – Bouton ‘Bon de 
commande’ 

- de visualiser la liste des licences contenues dans chaque lot – Bouton ‘Voir détail’ 
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Exemple : En sélectionnant le bouton  ‘Voir détail’ pour les licences homologuées, nous obtenons : 
 
 

 
 
La liste des licences homologuées, classées par ordre alphabétique, apparaît à l’écran, possibilité d’imprimer une attestation 
pour chaque licence dont le statut est ‘oblitéré, en attente d’homologation’ ou ‘homologué’ en sélectionnant le bouton 
‘Attestation’ . 
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Exemple d’attestation 
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- Fiche N°11 :    Visualiser en ligne  les licences de ma structure - Mes licenciés. 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Annuaire de licenciés de la FFN’, l’option  ‘Mes licenciés’. 
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La liste des licenciés apparaît , triée sous forme alphabétique. 
 

 
 

Vous obtenez également les statuts de vos licences ainsi que les dates auxquelles ces statuts ont été attribués.
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- Fiche N°12:    Visualisation de l’annuaire des licenciés FFN 

 
1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Annuaire de licenciés de la FFN’, l’option  ‘Licenciés de la 

FFN’. 
 

 
 

 
 

Ce module vous permet de faire des recherches sur l’ensemble des données du fichier référence ‘ Licence FFN’. 
 
Ce module a les mêmes fonctionnalités que le module  de consultation licence qui se trouve sur le site fédéral à  la 
disposition des internautes.  
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Note : L’aspect graphique de présentation de ce module à l’écran n’est pas encore finalisé et pourra être différent des 

écrans présentés ci-dessous, cependant les fonctionnalités seront les mêmes. 
 
Le premier écran est séparé en deux parties : 
 
- La partie du haut vous donne accès à un module d’un moteur de recherche qui vous permettra de diriger vos recherches 
soit à partir du nom, soit à partir du n° d’IUF du licencié recherché. 

 
- La partie basse de l’écran  comporte un tableau de définition qui montre et détaille les différents icônes employés pour 
mettre en valeur et différentier les  statuts attribués aux licences. 

 
Note : Dans notre exemple, nous avons effectué une recherche sur le nom ‘FRADET’ 
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- Le résultat de notre recherche nous montre la liste des licenciés FFN correspondant à la recherche entreprise. 
- Dans la colonne ‘Statut’, un icône matérialise le statut et sa date acquisition. 
- Pour les licences dont le statut est  ‘homologué’ le  symbole permet d’imprimer un récépissé de la licence. 
 

 

 

 
Dans notre exemple nous avons édité le récépissé de la licence de ‘FRADET Patrick’ 
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L’écran suivant nous présente le récépissé choisi avec la possibilité de l’imprimer. 
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- Fiche N°13 :   Extraire des données au format FFN. 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Extraction de données’, l’option  ‘Format FFN’ 
 

 
Les données extraient au format FFN sont exportées dans un fichier de type CSV : fichier texte à plat exploitable dans Excel. 
 
Les champs exportés sont : 
Données personnelles :  

- Identifiant Unique 
Fédéral 

- Civilité 

- Prénom 

- Nom 

- Nom d’époux 

- Sexe 

- Nationalité 

- Date de naissance 

- Adresse 

- Adresse 2 

- CP 

- Ville 

- Pays 

- Tél. licencié 

- E-mail licencié 
 

 
Données licence 

- N° de licence 

- Type licence 

- N° ancien club 

- Fonctions 

- Activités 

- Statut licence 

- Anomalie 

- Multi-licence 

- Homonyme 

- Année de première 
création 

- Date de dépôt 

- Date de paiement 

- Date de paiement à 
FFN 

- Date 
d’homologation 

- Date de demande de 
transfert 

- Date de transfert 
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- Pré-licence au comité 

- Date d’oblitération 

 

 
 

La définition exacte de tous les écrans de ce module n’ayant pas été finalisée à ce jour, cette fiche est 
incomplète. Une prochaine version actualisée du manuel sera disponible très bientôt sur le site CIF. 
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- Fiche N°14 :    Extraire des données au format PCE. 

 
1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Extraction de données’, l’option  ‘Format PCE’ 

 

 
 

Extraction PCE des données administratives (logiciel fédéral) 

Les données administratives extraient au format PCE sont exportées dans un fichier compréssé ‘archive.zip’ qui comprend les 
fichiers de type texte  ‘licence.txt’ et ‘origine.txt’, conformément à la définition du document « PCE-3 au 16 septembre 2001 » 
 
 
Fichier licence.txt, avec les précisions suivantes : 

Numéro de licence = 5espaces + F ou C (F= Annuel ou Eté ; C = Corpo) 

Nature de la licence : N = Annuel, E = Eté 

Origine du nageur : 19 espaces 
Tous les statuts sont pris en compte sauf les licences marquées « Anomalie » « Suspendue » ou « décédé ». 
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Extraction PCE des données compétition (logiciel fédéral) 

Les données compétition extraient au format PCE sont exportées dans un fichier compressé ‘archive.zip’ qui comprend  les 
fichiers de type texte  ‘nageur.txt’, ‘club.txt’ et ‘origine.txt’, conformément à la définition du document « PCE-3 au 16 
septembre 2001 » 
 
Ces données ‘compétition’ (appelées également fichier ‘compétiteur’) vous permettrons de disposer d’informations réduites sur 
l’ensemble des licences FFN. 
 
Les fichiers compétition sont constitués des champs suivants : 

 - Code fédéral du club 

 - Numéro de licence  5 espaces + F ou C (correspond à l’ancien système de licence) 

 - Nom du licencié 

 - Prénom du licencié 

 - Sexe 

 - Date de naissance 

 - Nationalité 

 - Affiliation (pour chaque activité) 

 - Date de dépôt  Date d’oblitération de la licence 

 - Date d’homologation 

 - IUF 
Seules les licences qui ont au moins le statut « Oblitéré » sont prises en compte dans ces extractions et sont exclues les licences 
marquées « Anomalie » « Suspendue » et « décédé ». 
 
Un choix entre différents fichiers PCE compétition est proposé : 
 

 Natation course : choix entre fichier national ou sélection d’une région (au moyen d’un menu déroulant) pour les 
fichiers : 

   - nageurs.txt 

    - Tous les licenciés 

    - Activité = natation course 

   - maitres.txt 

    - Nageurs plus de 25 ans 

    - Activité = natation course 
Autres activités 

   - Un fichier par activité : nom_activite.txt  

    - Licenciés de l’activité 

Au niveau national 

   - licence_ete.txt 

    - Licenciés des clubs Eté 
 

La définition exacte de tous les écrans de ce module n’ayant pas été finalisée à ce jour, cette fiche est 
incomplète. Une prochaine version actualisée du manuel sera disponible très bientôt sur le site CIF. 
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- Fiche N°15 :   Pré-inscriptions - Introduire des pré licences en fin de saison 

Cette rubrique vous permettra d’anticiper en fin de saison le renouvellement de vos licences pour la saison suivante.  
 
ATTENTION : Ce module est utilisable uniquement entre les dates du 1er juin au 15 septembre. Les pré licences 
renouvelées au cours de cette période sont stockées dans un fichier temporaire, elles seront recopiées dans le circuit 
normal et passeront automatiquement au statut ‘Demande en cours’ le 16 septembre de la saison suivante. 
 
Cette rubrique est clairement identifiée sur le site par des écrans de couleur rouge. Les prélicences ne seront visibles que 
dans cette rubrique et ne viendront en aucun cas se mélanger avec  les autres données de votre structure. 
 
La procédure de renouvellement des prélicences restent la même qu’en utilisation standard. 
 
1- À partir menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licence en ligne’, l’option  ‘Prélicences’ 

 

.  
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Le module ‘Pré-licences n’est pas encore finalisé, vous trouverez néanmoins un aperçu des écrans de couleur rouge qui 
vous seront proposés. 
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- Fiche N°16 : Gérer vos engagements (en développement). 

 
1- À partir menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Gestion sportive’, l’option  ‘Engagements 
 

 
 

Ce module est en développement, il sera livré ultérieurement (prévu pour le 1er trimestre 2005), il sera uniquement utilisé 
pour enregistrer les engagements des nageurs participant aux compétitions de niveau national.. ……………. 
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- Fiche N°17 :  Le tableau de bord  (Version comité). 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licence en ligne, l’option  ‘Tableau de bord’. 
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- Fiche N°18 :  Oblitération d’un lot de licences par le comité. 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licence en ligne’, l’option  ‘Tableau de bord’. 
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- Fiche N°19 :  Mes licenciés – Mes Clubs    (version comité)   

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Annuaire des licenciés de la FFN’, l’option  ‘Mes licenciés’. 
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- La liste de tous les clubs de votre comité apparaît à l’écran. 

 

 
 

- Choisir dans la liste, le club que vous souhaitez consulter, en appuyant sur le bouton ‘Voir détail’ correspondant. 
 
Note : Dans notre exemple le club de l’A.S. Herblay Natation 
 

 
 

- Les licences apparaissent par ordre alphabétique à raison de 50 licences par page. En bas de chaque page un menu vous 
permet de changer de page. 
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- Fiche N°20 :  Paiement de la part fédérale   (Version comité). 

1- A partir du menu principal, sélectionnez dans la rubrique ‘Licence en ligne’, l’option  ‘Paiement de la part Fédérale’. 
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Extraction de la liste de mes clubs (réservée aux Comités) 
Les données exportées sont : 

Type de structure 

Région 

Département 

N° de structure 

Nom de la structure 

Nom usuel 

Activités pratiquées 

Adresse siège 

CP siège 

Ville siège  

Tel1 siège 

Tel2 siège 

URL site web 

Nom correspondant 

Prénom correspondant 

Adresse correspondant 

CP correspondant 

Ville correspondant 

Tel1 correspondant 

Tel2 correspondant 

e-mail correspondant 
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