
Comment affilier sa structure  
Tutoriel Extranet V2 

 

1/ Je suis connecté en tant que structure (CR/CID/CD/Club), je clique 

sur « s’affilier » 

 

 

2/ Je visualise les différentes étapes (10 pour les clubs, 7 pour les 

autres) que je vais devoir remplir 

 

 

3/ Je vérifie les différentes informations, je coche la case « lu et 

approuvé » et clique sur le bouton « commencer » 
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4/ Je vérifie l’adresse de la structure, je choisis de la « valider » (passez 

à l’étape 7) ou de la « modifier » (poursuivez à l’étape 5) 

 

 

5/ Si je choisis de la modifier, je dois téléverser 2 documents : un PV 

d’AG, et un récépissé d’enregistrement en préfecture 

 

 

6/ J’accède ensuite à la page de changement d’adresse, je vérifie et 

clique sur « continuer » en bas de la page 
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7/ Quel que soit mon choix à l’étape 4, j’arrive sur la page information, 

que je vérifie et complète, puis valide en cliquant sur « continuer » en 

bas de la page 

 

 

8/ Sur la page suivante, disciplines, je sélectionne les disciplines 

pratiquées au sein du club et je clique sur « continuer » en bas de la 

page (absent de l’affiliation CR/CID/CD) 
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9/ Sur la page bureau, je dois déclarer les membres composants le 

bureau de l’association (3 personnes minimum), je clique sur le lien 

bleu devant chaque fonction pour y sélectionner un adhérent 

 

10/ J’arrive sur cette page, je choisis la fonction et je clique sur 

« choisissez une personne » 

 

 

11/ L’écran qui s’affiche sera un écran très courant dans la gestion des 

adhérents, je dois chercher le nom et prénom exact de l’adhérent à 

qui la fonction est dévolue, je sélectionne en cliquant sur le nom 
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12/ Si cette personne n’existe pas, je clique sur « ajout d’une nouvelle 

personne » et arrive sur cet écran de création de personne ( soyez 

vigilant aux doublons : vérifiez bien que la personne n’ait jamais été 

licenciée au sein de la fédération)  

 

 

13/ Je peux alors enregistrer mon choix, et reproduit les actions pour 

l’ensemble des membres ( il est important d’avoir remplis tous les 

champs et notamment ceux de l’honorabilité avant de poursuivre) 
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14/ Tout comme pour le changement d’adresse, je dois téléverser un 

Procès-Verbal d’Assemblée Générale, et un récépissé 

d’enregistrement en préfecture en cas de changement de bureau 

pour continuer (je peux visualiser les documents existants) 

 

15/ L’écran suivant, encadrants, me demande d’ajouter un 

enseignant, je procède de la même façon que pour le bureau (absent 

de l’affiliation CR/CID/CD) ( soyez vigilant à la validité de la carte 

professionnelle de votre enseignant, s’il s’agit d’un enseignant 

professionnel) 

 

 



Comment affilier sa structure  
Tutoriel Extranet V2 

16/ L’écran suivant me demande de renseigner les informations sur le 

correspondant, puis je clique sur « continuer » en bas de la page 

 

 

 

17/ Je remplis ensuite les informations financières (en cas de 

prélèvement, l’écran suivant demandera l’autorisation de 

prélèvement) 
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18/ Dans l’avant dernier écran, je choisis les licences des membres du 

bureau exécutif et de l’enseignant sélectionné (absent de l’affiliation 

CR/CID/CD) 

 

 

19/ J’accède à un écran qui affiche les coûts des licences 

sélectionnées, je peux les modifier en déroulant la même page et une 

fois prêt, je clique sur « continuer » 
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20/ Le dernier écran résume la commande et je peux « enregistrer ma 

demande » 

 

 

 

Note : Sur chaque page des cadres d’information rouge peuvent 

apparaître pour me rappeler de remplir des champs obligatoires. 
 

Note bis : Je peux quitter la procédure en cours, les informations sont 

automatiquement sauvegardées pour une validation ultérieure. 


