
18 mai 2026

REUNION DES SECRETAIRES DE CLUB



I / Présentation Footclubs

II / Formalités d’avant saison

- Priorités 
- Informations Footclubs nouvelle saison 
- Cotisations licenciés
- Adresses Mail du District / Boite Mail Officielle du Club
- Vie du club

III / Lancement de la saison
- Renouvellement des licences 
- Demande de nouvelles licences 
- Changements de clubs 
-      Créations d’entente & fusion
-      Engagement des équipes
- Gestion des compétitions via FootClubs 
- FMI– Feuille de match papier
-  Dossiers Discipline 
-  Comptabilité 
- Arbitrage

IV / Questions diverses

  

SOMMAIRE

18 mai 2026



I / Présentation Footclubs
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Pour toutes les démarches évoquées 
ci-après, l’utilisation de tablettes ou 
smartphones peut occasionner des 

difficultés voire être bloquante
(en fonction également du navigateur)
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MENU ORGANISATION
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Pour toutes vos démarches, pensez à 
mettre à jour votre saison d’activité
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REUNION DES SECRETAIRES DE CLUB

Priorités: Un Président – Un Secrétaire – Un Trésorier
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Priorités: 

Être à jour de ses relevés financiers Ligue et District
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Informations clubs nouvelle saison

 1/ Vérifier l’identité du club
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Vérifier l’identité du club
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Vérifier les couleurs de votre club
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Informations clubs nouvelle saison

2/ Vérifier la présence du RIB du club et cocher la 
validation du contrat d’engagement républicain 

et de la note de conformité RGPD
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Informations clubs nouvelle saison

3/ Renseigner / Mettre à jour:
- Les membres du club
- Les fonctions de chacun des référents
- Les responsables d’équipes
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Renseigner les membres du club
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Informations clubs nouvelle saison

4/ Valider les utilisateurs Footclubs et leur profil
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Valider les utilisateurs Footclubs et leur profil
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Informations clubs nouvelle saison

 5/ Valider les éducateurs sur Footclubs 
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II/ Formalités d’avant saison

Adresses Mails District



Compétitions competitions@district-aube.fff.fr   M. DAVESNE / J. ERBRECH

Discipline  discipline@district-aube.fff.fr   H. COTTRET / C. BOUGÉ
 
Appel  direction@district-aube.fff.fr   P. POUJOL / C. BOUGÉ
 
Arbitrage cda@district-aube.fff.fr F. CASTEL / C. BOUGÉ

Terrains / FAFA servicesauxclubs@district-aube.fff.fr  D. GUILLIER / J.P. LEFEBVRE

Communication communication@district-aube.fff.fr   A. CHAKLOUTE

Statut Arbitrage statut-arbitrage@district-aube.fff.fr M. COTTIAS / C. BOUGÉ

Jeunes footanimation@district-aube.fff.fr E. THOMAS / CTDAP

Pratiques ctdap@district-aube.fff.fr L. CETOJEVIC / CTDAP

Technique   ebeauchet@lgef.fff.fr    E. BEAUCHET

Gouvernance president@district-aube.fff.fr   P. PAULET

  secretairegeneral@district-aube.fff.fr  J.P. HASS
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II/ Formalités d’avant saison

Boite Mail officielle des clubs



 - définir les accès à la boîte mail officielle du club 
   (à minima Président, secrétaire)

  - à consulter quotidiennement
 - à utiliser pour toutes les communications avec 
   les instances, les autres clubs…..

 (Mettre la boite mail direction@district-aube.fff.fr en copie)

 - signature du rédacteur obligatoire pour prise en 
   compte du mail 
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mailto:direction@district-aube.fff.fr
mailto:direction@district-aube.fff.fr
mailto:direction@district-aube.fff.fr


V / Vie des clubs

 - prévenir de tout changement de gouvernance

 - mettre à jour Footclubs à chaque changement

 - mettre à jour les documents juridiques à chaque 
   changement
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III / Lancement de la saison
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Licences
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REUNION DES SECRETAIRES DE CLUBS

Renouvellement 
Licences



MENU LICENCES

18 Mai 2026

Renouvellement licences dématérialisées



Afin de procéder à un renouvellement de licence dématérialisé :

1. Sélectionner la saison en cours.
2. Se rendre dans le menu "Licences" puis cliquer sur la rubrique "Renouvellement". (Pour les éducateurs, 
aller dans le menu "Educateurs" < "renouvellement")

Dans cette rubrique, vous retrouverez la liste des licenciés présents dans le club au cours de la saison 
précédente. Seuls les licenciés possédant une adresse e-mail valide peuvent être renouvelés avec l'outil 
"dématérialisation des licences".

Pour ajouter ou modifier l'adresse e-mail d'un licencié, depuis la rubrique "Renouvellement", cliquer sur 
l'icône "@".

A l'ouverture de la fenêtre "Email", saisir ou modifier l'adresse email et sélectionner l'option de diffusion. 
Cliquer sur "Valider" pour enregistrer votre saisie.

L'adresse mail est vérifiée immédiatement et une icône "@" verte apparaît si celle-ci est valide.
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Renseignements adresse mails valides (@vert)
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Renouvellement licences dématérialisées

3. Cocher la case dématérialisation située sur la ligne du ou des licenciés. A l'ouverture de la fenêtre 
"Nationalité", saisir le code postal correspondant au lieu de naissance.



4. (Uniquement si votre service de cotisation en ligne est activé) Si vous souhaitez personnaliser le montant 
des cotisations pour un licencié, modifier le montant de la colonne Prix appliqué. Pour en savoir plus, 
consulter l'article "Comment personnaliser le montant des cotisations ? "

5. Cliquer sur "Valider" afin de confirmer le renouvellement d'une ou plusieurs licences.
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Renouvellement licences dématérialisées



6. Cocher la case dématérialisation sur la ligne du ou des licenciés (renseigner le montant de la licence si 
service de cotisations en ligne activée) 
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Renouvellement licences dématérialisés



Après validation de la demande de renouvellement, la demande apparaît dans le tableau de suivi des 
demandes dématérialisées, avec le statut "Prise de contact". Cela signifie que la demande est bien créée. 
Ainsi un email de renouvellement est envoyé au licencié ou au représentant légal afin qu'il puisse compléter 
le formulaire et transmettre les pièces justificatives.
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REUNION DES SECRETAIRES DE CLUBS

Certificat médical

Consultation de la durée de validité des certificats médicaux des licenciés
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Certificat médical
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REUNION DES SECRETAIRES DE CLUBS

Demande 
nouvelles Licences



Pour créer une nouvelle demande de licence dématérialisée pour un nouveau joueur, un dirigeant, un 
volontaire, un arbitre ou un éducateur, il est important d'avoir en votre possession les informations 
suivantes :

• Nom, prénom et adresse mail de l'individu, date de naissance, ville de naissance et pays de naissance.

Une fois ces informations en votre possession, vous pouvez initier une nouvelle demande de licence.
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MENU LICENCES
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Demande nouvelles licences

• Aller sur le menu "Licences" puis la rubrique "Dématérialisée"
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Demande nouvelles licences

• Cliquer sur le bouton ''Nouvelle demande (+) '' situé en haut à droite
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Demande nouvelles licences

• Sélectionner le type de licence souhaité : Joueur(se), Dirigeant(e), Volontaire, Arbitre, Éducateur(rice)
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Demande nouvelles licences

• Saisir les informations du licencié (Genre, Nom, Prénom, Date de naissance, Ville de naissance, Pays de naissance,…)

• Si le service de cotisation en ligne de votre club est actif, vous pouvez personnaliser le montant de la cotisation. 
Pour en savoir plus, consulter l'article "Comment personnaliser le montant des cotisations ? "
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Demande nouvelles licences

• Pour les licences joueurs, il vous sera demandé de sélectionner le Type de pratique
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Demande nouvelles licences

• Cliquer sur le bouton "Valider"

Votre demande a été créée et est présente dans le tableau de suivi des demandes dématérialisées.



La colonne "Statut" vous permet de suivre le cycle de vie de votre demande:

•Dossier en création : La création de la demande de licence est en cours. L'email de demande n'a pas encore été 
envoyé au demandeur. Normalement, vous ne serez pas amené à voir ce statut. Si c'est le cas, nous vous invitons 
à recharger votre page. Si le problème persiste, merci de contacter le service support en cliquant sur le bouton 
"Contez-nous" en bas de page.

•Prise de contact : La demande de licence a été créée et a été envoyée au demandeur. Si dans les 7 jours, vous 
n'avez aucun retour de la part du demandeur, vous aurez la possibilité de relancer le demandeur. Pour cela, 
cliquer sur l'œil à droite afin d'accéder au dossier. Puis, cliquer sur "Relancer le licencié". Cela permettra l'envoi 
d'un nouvel email.
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•Contrôle à effectuer : Le demandeur a complété le formulaire de demande de licence en ligne. C'est à vous de 
jouer en contrôlant les informations et les pièces justificatives. Pour consulter le contenu du dossier, cliquer sur 
l'œil situé à droite. Le bloc "Pièces justificatives" vous informe des pièces que doit transmettre le demandeur et 
du statut de ces dernières. La croix rouge signifie que vous n'avez pas encore vérifié la pièce. Une fois vérifiée, 
elle sera marquée par le symbole suivant :

En cas d'absence de cette pièce, elle sera suivie de la mention "Manquante". Dans ce cas, cliquer sur 
"Demander les pièces manquantes" afin que le demandeur puisse régulariser sa situation et rajouter les 
pièces manquantes dans son dossier.

18 Mai 2026

Demande nouvelles licences



Pour consulter les pièces, cliquer sur l'œil. Une fenêtre ou un nouvel onglet s'ouvrira. Si ce n'est pas le cas, 
vérifier vos politiques d'ouverture de fenêtre pop-up. Si la pièce est conforme, fermer la fenêtre ou l'onglet.

Pour rejeter une pièce, cliquer sur l'icône en forme de corbeille associée à la pièce. Le message "Le fichier a 
bien été supprimé" apparaît. Cette action est irréversible. Cliquer sur "Demander pièces manquantes" afin que 
le demandeur puisse mettre à jour son dossier.
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•En attente signature club : Dernière étape avant l'envoi de la demande à la Ligue. Seuls les utilisateurs 
habilités peuvent signer les demandes de licence. Pour le savoir, regarder le statut situé à droite de votre nom. 
S'il est mentionné "Non autorisé(e)", se rapprocher du correspondant Footclubs de votre clubs. C'est le seul à 
pouvoir modifier votre niveau d'habilitation.

Si vous êtes habilités à signer les demandes, cocher la case "Je certifie que les informations figurant sur la 
présente demande ainsi que les pièces fournies sont exactes et engagent la responsabilité du club." puis 
cliquer sur "Signer la demande"
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La demande sera alors supprimée de votre tableau de suivi. Vous retrouverez le licencié dans la rubrique 
"Liste" du menu "Licence", avec l'Etat "Non validée". Une fois la demande validée par la Ligue, l'état passera 
à "Validée" et l'attestation de licence sera envoyée au licencié par email.
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Signée : Le système a identifié une anomalie au niveau de la demande de licence. Pour en savoir plus, 
accéder au dossier en cliquant sur l'œil situé à droite de la demande. Cliquer sur "Relancer" pour faire 
apparaître le message d'erreur. Pour en savoir plus sur l'interprétation du message d'erreur, nous vous 
invitons à consulter l'article "Comment gérer une demande dont le statut est "Signé" ?
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Changement de club
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Changement de club
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REUNION DES SECRETAIRES DE CLUBS

Création d’entente / fusion
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Création d’entente / fusion Etape préalable à vos engagements d’équipes



Mai/2025

Création d’entente / fusion
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FMI
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En cas  de bug de la FMI, 
si passage en Feuille de Match papier, 
remplir et renvoyer à 
competitions@district-aube.fff.fr

A retrouver
sur le site du District
Rubrique 
Documents 
Autres documents
Document intitulé
Constat d’échec FMI
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FMI / Feuille de match papier
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Feuille de Match papier à retrouver sur le site du District 
rubrique Documents / Autres documents
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DISCIPLINE
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Prises d’effet des sanctions disciplinaires
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La gestion de la discipline dans Footclubs
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La gestion de la discipline dans Footclubs
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Les Procès-Verbaux dans Footclubs
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MODALITES DE PURGE EN CAS DE CHANGEMENT DE  CLUB

Ainsi, un U17 qui n’a pas eu le temps de purger 
l’intégralité de sa sanction dans sa catégorie sur 
la fin de saison 25/26 devra purger le reliquat 
de sa sanction dans sa catégorie (U18) la saison 
suivante 26/27.

Un U18 qui n’a pas eu le temps de purger 
l’intégralité de sa sanction dans sa catégorie sur 
la fin de la saison 25/26 devra vérifier que 
toutes les équipes seniors dans lesquelles il 
prétend jouer en 26/27 ont bien disputé le 
nombre de matchs correspondant à sa sanction 
lors de la fin de saison précédente 25/26.
Si ce n’est pas le cas, il devra purger le reliquat 
de la sanction en catégorie senior sur le début 
de la saison 26/27.
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COMPTABILITÉ
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Consultation des comptes dans Footclubs

A compter de la saison 2026/2027, plus aucun envoi de relevé papier à destination des clubs.
Information par mail que les relevés sont à régler à la date du ….. (Novembre, avril, juin)



ARBITRAGE
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- Demande d’arbitres sur la boite mail officielle de la CDA:
  cda@district-aube.fff.fr

- Sur le formulaire de demande d’arbitres
    disponible sur le site du District
    rubrique Documents – Autres documents

- Envoyée 21 jours à l’avance

- Frais supplémentaires occasionnés
    par des désignations « inhabituelles »
    à la charge du club de demandeur

18 Mai 2026

Arbitrage
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QUESTIONS DIVERSES
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MERCI DE VOTRE ATTENTION
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Bonne fin de saison et bonnes vacances
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