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Se connecter au site Fédéral 

 

Le site Fédéral est un EXTRANET soit un site sécurisé pour mettre à jour les informations des clubs et licenciés. 

Appelé aussi GILDA : Gestion Informatisée des Licences, de la Documentation et des Activités. 

L’utilisation de ce site est accessible par deux profils : 

 Le gestionnaire du club (président, trésorier, Secrétaire)  

Affiliation du club, adhésion assurances, déclaration randonnées, gestion des licences, extractions diverses, accès à 

l’espace documentaire Club 

 Le licencié FFCT 

Chaque licencié possède un espace dédié dans lequel il peut venir modifier ses informations personnelles 

(Adresse, mal, photo), déclarer un sinistre, accéder à l’espace documentaire licencié 

 

L’accès se fait par l’onglet Espace fédéral sur le site de la fédération ffct.org 

http://ffct.org/
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  Gestionnaire         Licencié    
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L’accès gestionnaire s’effectue à l’aide d’un identifiant et mot de passe délivrés par la FFCT après la demande du Président 

du club. 

L’accès licencié est fait avec code utilisateur = n° de licence, le mot de passe est fourni sur la licence envoyée par email lors 

de la prise de licence faite par votre responsable licences de votre club. 

Dans les deux cas, en cas d’oubli de votre mot de passe, le lien ‘retrouver vos identifiants’ vous guidera pour le récupérer. 

Après avoir saisi vos identifiants et mot de passe , cliquer sur    . 
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Espace Licencié 

 
 

   ATTESTATION        CERTIFICAT 

Accès à la 

documentation 

Modification 

de l’adresse, 

mail, photo 

Permet d’extraire sous 

format PDF la licence  

Permet d’extraire sous 

format PDF le certificat 

Déclaration d’un sinistre 
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Documentations de l’espace licencié 
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Espace Gestionnaire : Accueil 

 

GILDA 

Affiliation club et 

gestion des licences 

Manifestations 

Où-irons-nous 

Support 

Aide 

Identifiant et mot 

de passe 

Gestion 

Documentaire 

Statistiques 

Extractions 
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Documentation de l’espace Gestionnaire 

7 dossiers de documents supplémentaires 

à la disposition du gestionnaire : 

Dont le dernier dossier affiliation très complet 

avec : 
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Manifestation : où irons-nous ? 

Voir la documentation fournie sur l’espace documentaire :  MODE OPERATOIRE CALENDRIER OU IRONS NOUS 

SAISIE D’UNE NOUVELLE MANIFESTATION 

Une nouvelle fenêtre s’affiche avec deux menus (horizontal et vertical), vous devez cliquer sur «Saisie/validation». 

 



       

11 
Samedi 28 Novembre 2015 

Utilisation du site Fédéral 

 

Une nouvelle fenêtre s’affiche pour vous permettre de rentrer toutes les informations concernant votre manifestation. 
ATTENTION l’adresse mail est obligatoire pour le correspondant de l’organisation. 
Lorsque que vous avez terminé votre saisie cliquez sur l’onglet « Etape suivante ». 
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Un écran vierge s’affiche, à la fin de la saisie vous pouvez revenir en arrière en cliquant sur « retour »   

  ou poursuivre  l’enregistrement en cliquant sur l’onglet « Etape suivante ». 
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Vous obtenez alors un récapitulatif de votre manifestation, vous pouvez revenir en arrière en cliquant sur « retour », 

si vous souhaitez en modifier le contenu, cliquez sur l’onglet « enregistrer sans valider », elle sera enregistrée dans la 

base et figurera dans « Mes organisations en attente ». 
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Tant que vous ne l’aurez pas définitivement validée vous pourrez intervenir pour effectuer les modifications en cliquant 
sur le nom de la manifestation. 
 
Pour valider vos organisations afin de parution dans le OIN cliquez sur l’onglet 

«validation définitive », son « état » sera alors « Validé club ».
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IMPORTANT : Avant de souscrire l’assurance option B, elle devra toutefois être validée par votre CODEP et votre ligue, 

elle se trouvera dans « Manifestation à valider », et dans la colonne « ETAT » figurera « Validé LIGUE» ou « Validé 

Fédération ». 
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DUPLIQUER UNE MANIFESTATION EXISTANTE 

 

Si vous avez déjà inscrit une ou plusieurs manifestations au calendrier, vous les verrez en cliquant sur l’onglet « calendrier 

OIN » puis « mes manifs ».  

Dans ce cas vous pouvez utiliser la procédure de duplication pour éviter d’avoir à répéter les mêmes informations. 

Pour cela il vous suffit de cliquer sur le nom de la manifestation puis cliquez sur l’onglet « dupliquer » qui se trouve en 

bas de la page. La date ou toute autre information concernant votre randonnée devra être actualisée pour l’année 

concernée. 
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Vous pouvez aussi sélectionnez le type de manifestation que vous désirez faire apparaître  

dans votre liste grâce au menu déroulant « type de manifestation ». 
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VALIDATION DES MANIFESTATIONS PAR LES RESPONSABLES DES 

COMITES DEPARTEMENTAUX ET DES LIGUES 

 

La procédure d’entrée dans GILDA est la même que pour les clubs, cliquez sur l’onglet « Manifestations » 
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 Vous avez le choix entre saisir vos propres manifestations ou celle d’un club (la procédure reste la même que pour les 

clubs) ou valider les manifestations saisies par les structures dépendantes. 

Dans tous les cas, vous devez cliquer sur « Saisie/validation ». 

 

 

 



       

20 
Samedi 28 Novembre 2015 

Utilisation du site Fédéral 

VALIDATION D’UNE MANIFESTATION CLUB 

Sélectionnez le niveau « club » grâce au menu déroulant, vous allez pouvoir sélectionner votre structure grâce au menu 

déroulant, la liste de tous les clubs de votre département apparaîtra. 

 

 

Un nouvel écran s’affiche avec la liste de toutes les manifestations des clubs de votre département en attente de 

validation. 

Pour les valider il suffit de cliquer sur l’onglet « choix » puis « enregistrer » 
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L’écran suivant s’affiche : 

 

La manifestation est validée au niveau départemental. 

 

La ligue suivra la même procédure et recevra l’écran suivant après validation par le comité départemental : 
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Validée club : la manifestation est en attente des validations du Codep et de la ligue. 

Validée Département : la manifestation est en attente de la validation par la    ligue. 

Validée ligue : la manifestation est inscrite au calendrier National « Où Irons-nous ?». 
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Structure et licences 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Les deux actions principales sont : 

La ré affiliation du club et la saisie de licences. 

Généralement le site est ouvert à la mi-décembre pour la ré 

affiliation. 

Une fois le club ré affilié, la saisie des licences peut être 

effectuée. 

Voir la documentation fournie sur l’espace documentaire :  

 MODE OPERATOIRE GILDA 
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      RENOUVELLEMENT D’AFFILIATION 

La réaffiliation est accessible sur la page d’accueil à droite au début de la nouvelle saison  

 

Ou dans les actions dans le menu structure et licences 

Une nouvelle page apparaît avec 2 menus. (Horizontal et vertical) 
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Il faut accepter les règlements fédéraux en cochant la case « le club s’engage à respecter les règlements fédéraux ». 

CHOIX DE L’ASSURANCE[non] ou [oui] l’assurance fédérale. 

Si vous ne souhaitez pas être assuré par le contrat fédéral : cliquer sur [non]* 

* Dans ce cas, vous pourrez néanmoins poursuivre la procédure de réaffiliation de votre club et de celle des membres de 

votre bureau. Celles-ci ne seront effectives qu'à réception de l'attestation d'assurance au service "licences" du siège de la 

FFCT, dûment remplie et signée par votre assureur pour la saison concernée et cela chaque année. 

Sachant que la couverture devra prendre en compte votre club, vos adhérents, vos organisations et votre école 

cyclotourisme si vous en avez une. 
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Cliquez sur "suivant" à droite de l'écran pour continuer votre ré affiliation. 
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CHOIX DE LA DISCIPLINE ET DES ACTIVITES COMPLEMENTAIRES DU CLUB 

 

Vos choix de l’année précédente vous sont proposés par défaut. 

Modifier les choix seulement si c'est nécessaire 

Vous pouvez choisir une ou plusieurs disciplines ou activités.  

Faire "suivant" pour continuer. 
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DESIGNATION DU BUREAU 
 

VALIDER /COMPLETER LE BUREAU 
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Si le bureau est inchangé, validez chacun de ses membres en mettant à jour leurs adresses en cliquant sur l’icône  

 «modifier les informations de cette personne».  
 

S’il y a un changement dans la composition du bureau, commencer par supprimer la personne notée par défaut pour 

la remplacer par un nouveau membre auquel vous attribuez une fonction. Vous allez chercher ce nouveau membre 

dans la zone en dessous intitulée « ajouter un membre ». 

 

 
Ce peut être un autre membre du club en le choisissant dans la liste. 



       

31 
Samedi 28 Novembre 2015 

Utilisation du site Fédéral 

Si c’est un nouvel entrant, vous saisissez l’identification (nom et prénom ou n° de licence) dans le bloc "ajouter un 

membre". Si la personne n'apparaît pas dans la liste cliquez sur « créer une nouvelle personne». 

Dans tous ces cas, mettre à jour ou vérifier les adresses obligatoirement. 

 
Le bureau est validé il faut désigner le correspondant du club. Cliquez sur l’onglet « suivant». 
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DESIGNATION DU CORRESPONDANT 

Par défaut le correspondant du club est le Président, il vous suffit de cocher la case de la personne concernée. 

Si celui-ci est extérieur au bureau saisissez son n° de licence ou son nom et prénom dans le bloc 
 

"Votre correspondant est extérieur au bureau : ajouter le" 
 

Le correspondant du club doit être obligatoirement un licencié 
 

Cliquez sur "suivant" pour procéder à la saisie des licences des membres du bureau. 

Correspondant 

de la structure 

par défaut 



       

33 
Samedi 28 Novembre 2015 

Utilisation du site Fédéral 

SAISIE DES LICENCES DES MEMBRES DU BUREAU 

 

Vous conservez ou modifiez les choix proposés pour chacun des membres du bureau. 

Par défaut les choix sont proposés avec abonnement à la revue. 

Vous validez en cliquant sur l'onglet « Recalculer », faire « suivant » pour continuer. 

 

Choix de la licence menu 

déroulant : 

- Adulte 
- Famille 
- - 25 ans 
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Vous obtenez alors un détail des montants correspondants (licence, assurance, abonnement). 
Si les choix ne conviennent pas vous pouvez les changer  grâce aux  menus déroulants,  et  revalider avec l'onglet 
"recalculer" pour avoir un nouveau détail des montants. Faire "suivant"   pour la validation des trois licences. 
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Vous obtenez un récapitulatif de ré affiliation du club et des membres du bureau. Vous pouvez revenir en arrière en 

cliquant sur "retour" ou le valider en cliquant sur "suivant". 
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On obtient le message final en haut à droite "Votre club est désormais réaffilié pour la saison en cours…" 

 

Votre club est alors ré affilié. Vous pouvez télécharger les attestations d’affiliation, d’assurance ainsi que les 

attestations de licence et les certificats d’adhésion des membres de  votre  bureau, les fichiers obtenus peuvent être 

enregistrés sur votre PC. 

Pour enregistrer vos adhérents, cliquez sur l’onglet « SAISIE DE LICENCES » 
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SAISIE DES LICENCES DES ADHERENTS 

 

En cochant les cases « dans la structure » et « aux licenciés de l’année N-1 » Vous obtenez    la liste des licenciés de 

votre club de la saison précédente, vous sélectionnez les licenciés les uns après les autres en cliquant sur l’onglet « 

choix ». Vous pouvez aussi décocher toutes les cases cela permettra au programme de faire une recherche dans 

toute la base de données (pour un nouveau licencié par exemple). 
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Comme pour les membres du bureau vous devez mettre obligatoirement à jour ou vérifier les adresses. 

Cliquez sur l’onglet « suivant » pour continuer 

La procédure reste la même que pour la saisie des licences des membres du bureau, vous avez le détail des montants 

correspondants (licence, assurance, abonnement). 

Si les choix ne conviennent pas vous pouvez les changer grâce aux menus déroulants, et revalider avec l'onglet "recalculer" 

pour avoir un nouveau détail des montants. Faire "suivant"   pour valider la licence. 

 

Choix de la licence menu 

déroulant : 

- Adulte 
- Famille 
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Vous obtenez alors un récapitulatif de votre choix (licence, assurance, abonnement). Vous pouvez revenir en arrière en 

cliquant sur "retour" ou le valider définitivement en cliquant sur "suivant". 
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La licence est enregistrée dans la base de données, vous pouvez télécharger les attestations : le certificat d’adhésion ainsi 

que l’attestation de licence, les fichiers obtenus peuvent être enregistrés sur votre PC. Pour enregistrer de nouvelles 

licences, cliquez sur l’onglet « Saisie nouvelle licence » ou pour revenir à la page d’accueil de votre club cliquez sur le 

logo FFCT. 
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CHOIX DE L’ASSURANCE OPTIONNELLE 

A, B et E 

Pour souscrire les options d’assurance, il vous suffit de cliquer sur l’onglet « structures et licences » 

puis sur l’onglet « mon club » et « assurance ». 

Sélectionnez la manifestation grâce au menu déroulant. 
Toutes les manifestations « hors calendrier » peuvent être pré enregistrées mais 
doivent obligatoirement être signalées au Comité départemental ou/et à la Ligue pour 
validation. (Sinon elles resteront en attente) 
 

B Pré-accueil 

Sous réserve de la présentation de la convention remplie, signée et validée par le CODEP et la commission 

fédérale. 
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Les attestations sont disponibles par téléchargement pour impression en allant sur l’onglet 

« assurance » et en cliquant sur « attestation d’assurance »  

 

TELECHARGEMENT DE L’ATTESTATION D’AFFILIATION ET/OU L’ATTESTATION D’ASSURANCE GENERALE 

Vous pouvez télécharger l’attestation d’affiliation ou l’attestation d’assurance générale  de 

l’année en cours ainsi que les années précédentes en allant sur l’onglet « affiliations ». 
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COMPTABILITE 

 En cliquant sur l’onglet « comptabilité » vous allez avoir le solde comptable du club et les différentes 

opérations effectuées (saisies de licences, prise d’assurance optionnelle etc…). 

Pour faire apparaître les différentes écritures à l’écran, il vous suffit de saisir les dates de consultation désirées  

type d’écriture que vous voulez consulter grâce au « Filtre d’affichage ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les « bordereaux comptables » 

ainsi que les « mouvements 

comptables » sont téléchargeables 

et imprimables (à droite de l’écran) 

sur les onglets « mouvements 

comptables » ou «bordereau 

comptable" 
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Aide aux licenciés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour les adhérents n’ayant pas de mail, saisir le 

mail du responsable des licences qui lui 

transmettra 

Une fois votre licence imprimée, il est conseillé 

de la plastifier ou de la conserver dans un porte-

carte mais vous avez aussi la possibilité de la 

charger sur votre SMARTPHONE 
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Mon club 
 Pendant la saisie des licences et tout le reste de l’année il est possible d’aller consulter l’état de votre structure. 
Les informations sur le club : 

 



       

46 
Samedi 28 Novembre 2015 

Utilisation du site Fédéral 

 
Les affiliations           Le bureau 

 
 
 

 

 Les comptes et droits
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Les licenciés 
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Lieux / Pratiques Adresse siège, lieu de départ …  LFS Licences fin de saison 
Listes   Listes personnelles       Structures 
Comptabilité 
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Le bordereau 
 

 
 
Le récapitulatif 
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Les assurances 
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Les logs : toutes les opérations de saisie effectuées 
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Le PSGI  : Le Programme Sécurisé de Gestion des Inscriptions 

Voir le guide PSGI dans la base de documentation. 

Ce programme s’installe sur l’ordinateur et n’a plus besoin de connexion internet. 

La base de données reste accessible 15 jours. 
 
Exemple de saisie : 
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Mes licenciés 
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En double-cliquant sur la ligne du licencié recherché, nous accédons à sa fiche pour y récolter des informations, faire des 

modifications ou déclarer un sinistre. 

Plusieurs onglets disponibles , l’onglet Informations

 
 

En cliquant sur Modifier, la modification des informations, de la photo est accessible. 

Lien pour déclarer un sinistre       Renvoyer les identifiants au licencié 
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L’onglet Licences permet d’accéder à l’attestation et ou certificat  

 
 

Les autres onglets permettent d’afficher les historiques des abonnements, des modifications … 
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Extractions 

 

 
 
 
 


