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Ce guide est réalisé en tant que tutoriel en vous présentant la démarche à 

suivre pour l’envoi et le téléchargement des supports licences, cartes baliseurs 

dématérialisés. 

 

Deux cas de figures se présentent : 

Cas N° 1 : Les licenciés ayants une adresse mail renseignée dans le système 

Cas n° 2 : Les licenciés n’ayants pas une adresse mail renseignée dans le 

système 

 

 

Cas N° 1 : Les licenciés ayants une adresse email renseignée dans le système 

 

 Dans le cadre des licences individuelles, dès lors que vos licenciés ont une adresses email 

valides, renseignées dans le système, il n’y aura aucune manipulation à faire de votre 

côté. Lors de la création de licence ou renouvellement, le licencié recevra son titre 

dématérialisé par mail via à un envoi automatique du système. 

 

 Dans le cadre des licences familiales, le fonctionnement est le même. Le licencié titulaire 

recevra son titre dématérialisé par email via à un envoi du système.  

NOUVEAUTE 2021 : Dans le cadre d’une licence familiale, le Système génère un envoi 

automatique de toutes les licences des rattachés via l’email du titulaire principal.  

Ainsi, dans le cas d’une licence familiale, si le titulaire principal a une adresse email renseignée 

dans le système, il recevra par email son titre dématérialisé mais aussi les titres de toutes les 

personnes qui lui sont rattachés dans un email dont l’objet est « Votre carte licence » 
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Cas n° 2 : Les licenciés n’ayants pas d’adresse email renseignée dans le système 

 

 

 

1) Pour accéder aux licences, entrez tout d’abord votre identifiant et votre mot de passe dans le 

Système de Gestion de la Vie Fédérale (acronyme SGVF). 

Quand cela est fait, cliquez sur connexion. 

 

2) Une fois entré, vous serez dirigé sur la page d’accueil. Vous avez le choix entre l’onglet 

consultation (Œil) et l’onglet gestion (Crayon) veuillez cliquer sur l’onglet gestion. 
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3) Ensuite, allez sur l’onglet « Adhérents », et faites glisser votre curseur jusqu’à sélectionner 

« Licences » puis cliquez dessus. 

 

4) Après être arrivé sur cette page, déroulez le curseur jusqu’à trouver la licence recherchée 

 

NOUVEAUTE 2021 :  Filtre « Adresse Email » 

La fédération simplifie la recherche dans le SGVF des licenciés qui n’ont pas d’adresses emails 

renseignées.  

 

➔ Dans les critères de recherche, le système affiche un critère : « Adresse Email : » avec les 

choix : « avec », « sans ». Par défaut, ce critère est à blanc.  

 Le club ou comité peut dès lors sélectionner tous les licenciés qui n’ont pas d’adresses emails 

renseignées dans le SGVF. Il faut alors sélectionner « sans » dans le critère « Adresse Email » 

puis sélectionner [Rechercher]  

➔ Le système filtre les licenciés (titulaire principal) sans adresses email et les fait apparaitre.  

 

 

 

Télécharger les licences :  
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Deux méthodes s’offrent à vous pour télécharger les licences : Unique et par lot.  

- Le téléchargement unique, c’est-à-dire le téléchargement d’une licence pour un seul 

adhérent.  

 

Cherchez le licencié concerné, cochez la case à gauche du numéro du licencié, puis cliquez 

sur le bouton « télécharger la licence ». 

Vous pouvez également rentrer sur la fiche individuelle du licencié, descendez-en bas de la 

page et cliquez sur « télécharger la licence ». 

 

- Le téléchargement par lot, c’est-à-dire le téléchargement des licences pour plusieurs 

adhérents.  

Cochez la case à gauche de l’onglet « Dép », cette manipulation vous permet de séléctionner 

la totalité de vos licenciés.  

Ensuite, cliquez sur le bouton « télécharger les licences » pour obtenir les titres d’adhésions 

en format PDF (version numérique). 
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Le système génère un document PDF complet avec les licenciés (sans adresses email si vous 
avez sélectionné ce critère dans le filtre) ; et les rattachées sélectionnés et vous propose de 
l’ouvrir ou de l’enregistrer.  

 

Enfin imprimez si vous le souhaitez les licences sur des feuilles A4 et transmettez-les aux 

licenciés.  

 

 

NOUVEAUTE 2021 : Générer un nouvel envoi de la licence dématérialisée à l’adresse email du 

licencié.  

 

La Fédération vous permet de renvoyer en un clic la licence dématérialisée à un licencié :  

> qui n’a pas reçu sa licence 

> qui vous transmet son adresse email post création ou renouvellement de sa licence.  

Ex : un licencié vous donne son adresse email 1 semaine après son inscription, dans ce cas, vous 

pouvez redemander au SGVF de lui envoyer par mail sa licence.   

 

 Tout d’abord, cliquez sur son numéro de licence 

Sur la fiche d’information du licencié, renseignez son mail dans la case indiquée. 

 

Pour finir descendez en bas de la page et cliquez sur « envoyer la carte licence par mail » 
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Informations : Interlocuteurs adhésions par départements en page 9 du Guide Clubs 

2021/2022 ou : association@ffrandonnee.fr 

 

 

 

 

 

 

  


