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ORGANISATION DU DOCUMENT 

FFBB – Pole Formation – Guide Club Licences 2 

Vous	trouverez	dans	le	développement	de	ce	guide	les	chapitres	suivants	:	

Se connecter à FBI 

Créer - Renouveler une licence 

Les mutations 

Les éditions 

Les liens Internet vers les documents de référence 

Retrouver les bordereaux de licences 

Les cas particuliers 

Le club et les licences 

Créer un officiel club en formation 



LE CLUB ET LES LICENCES 
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Licences Club CD ou FFBB 

A réception des dossiers transmis par le club, et 
vérification de ces derniers, le CD imprimera le 
carton de licence, en cas d’anomalie, il y a aura un 
retour du dossier, ce qui pourra conduire à terme à 
une modification de la date de qualification. 
 
Pour les dossiers qui concernent des joueurs 
venant de l’étranger, pas de saisie club, mais 
transmission du dossier à la FFBB 
 
Pour les non européens (licences rouge ou orange) 
évoluant en Pré national ou National, la demande 
de qualification doit être transmise à la FFBB, via le 
Comité accompagnée des droits financiers de la 
division concernée.    

Avant la saisie le club doit s’assurer qu’il dispose de tous 
les documents nécessaires à la saisie et à la validation de 
la saisie de la licence. 
Avant de faire la saisie, le club doit vérifier le type de 
saisie qu’il devra faire : 

§  Création 
§  Renouvellement / saison précédente 
§  Renouvellement depuis la base historique 
§  Dans le cas où la demande de licence 

conduirait à une mutation ou un prêt, le dossier 
devra être transmis au CD 

Le club effectue la saisie dans FBI en s’appuyant sur le 
formulaire de demande de licence transmis par le licencié. 
Les licenciés non européens (licences rouges ou orange) 
ne peuvent pas être traités par les clubs, transmission 
vers CD ou FFBB via le CD (si jeu en PRENAT ou 
championnat de France seniors.) 
Il en est de même pour les licenciés de pays de FIBA 
Europe hors Union Européenne (couleur Verte ou Jaune) 
Un changement de nationalité (hors passage de U18 à 
U19) doit se faire au moment du renouvellement de la 
licence, et doit être transmis à la FFBB (via le CD) avec 
les documents justifiants la nationalité.  

Renouvellement 

Création 

Mutation ou prêt 

En cas de mutation, le club doit transmettre le dossier 
complet au comité, ou dans certains cas à la FFBB via  le 
CD. 
Une alternative à la mutation pour les moins de 21 ans est 
le prêt à une autre association. 
Le club ne fait rien dans FBI, tant que la mutation ou le 
prêt n’est pas enregistré dans FBI.  
Une fois la mutation ou le prêt réalisé dans FBI, le club 
-auprès duquel la personne est licenciée- pourra procéder 
à des modifications mineures, téléphone mail etc.  
Ces modifications mineures sont également possibles 
pour les licences saisies par le club. 

Traitement, validation et communication vers le 
club une fois le dossier complet traité. 
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LE CLUB ET LES LICENCES : FORMULAIRE 
La	licence	est	établie	grâce	à	un	formulaire	de	demande	de	auquel	sont	ra>achés	des	documents	
complémentaires	licence	(lien	vers	le	pdf	remplissable	en	fin	de	document).	

Un	quesDonnaire	
de	santé,	

Etc.	

Les	informaDons	:	
- 		relaDves	à	l’idenDté,	
- 		relaDves	à	la	praDque	sporDve	et,	
- 		médicales	sont	saisies	dans	FBI.	
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Pour	préparer	les	renouvellements	de	licences	déjà	présentes	dans	FBI,	vous	pouvez	éditer	des	
formulaires	pré-remplis	à	parDr	de	FBI	et	les	transme>e	à	vos	membres.	



SE CONNECTER A 
FRANCE BASKET INFORMATION 
(FBI) 
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SE CONNECTER A FBI 
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Adresse	de	connexion	:	
https://extranet.ffbb.com/fbi/connexion.do	

La	connexion	avec	l’adresse	«	email	»	n’est	possible	que	si	
vous	n’avez	qu’un	seul	compte	dans	FBI	avec	ce>e	adresse	mail.	

Saisissez	
• 		Votre	idenDfiant	
• 		Votre	mot	de	passe	

Cliquez		sur	
connexion	



SE CONNECTER A FBI : FENETRE D’ACCUEIL 
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Fenêtre	d’accueil	
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SE CONNECTER A FBI : FENETRE D’ACCUEIL 
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Où	retrouver	le	guide	FBI	licence	?	



CREER – RENOUVELER UNE 
LICENCE 
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : ONGLET LICENCES 
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Rejoindre	la	fenêtre	dédiée	à	la	«	gesDon	des	licences	»	

Survolez	«	Licences	»	
Cliquez		sur	

GesDon	des	licences	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : ONGLET LICENCES 

Une	seule	et	même	fenêtre	pour	renouveler	ou	créer	une	licence	

C 	Créer	une	licence,	pour	un	membre	du	club	qui	n’a	encore	jamais	été	licencié	
C 	Renouveler	une	licence,	pour	un	licencié	dans	le	club	la	saison	précédente	(base	naDonale)	
C 	Renouveler	une	licence,	pour	un	individu	qui	a	été	licencié	il	y	a	2	ans	ou	plus	(base	historique)	



1-	Saisir	Nom	et	Prénom	(sans	accent)	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RECHERCHE D’UN 
LICENCIE 

Créer	une	licence	
Etape	1	:	s’assurer	que	le	nouveau	membre	du	club	n’a	jamais	été	licencié	auparavant	dans	ce	club	

	ou	dans	un	autre	

Il	s’agit	d’éviter	la	
créaDon	de	doublons	

1- a) Si la recherche donne « Pas de Résultat » étendre à la recherche nationale 

1- b) Si la recherche donne « Pas de Résultat » étendre à la recherche dans la base historique 

1- c) Si la recherche donne « Pas de Résultat » passer à l’étape de création 

Licencié	présent	dans	la	base	historique	ou	naDonale	:	
voir	chapitres	suivants	(renouveler	une	licence)	

Cliquez	sur	créer	

lancer	la	
recherche	



FFBB – Pole Formation – Guide Club Licences 13 

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : CREATION D’UN 
LICENCIE 

Etape	2	:	Renseigner	tous	les	champs	uDles	du	formulaire	
	Les	champs	comportant	une	astérisque		*	sont	obligatoires.	
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La	saisie	de	la	naDonalité	ne	doit	pas	être	renseignée	pour	un	licencié	mineur		

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : CREATION D’UN 
LICENCIE 

Si	Mineur,	
	ajout	de	la	zone	Licencié	mineur,	perme>ant	de	répertorier	
	les	téléphones	et	mails	de	la	mère	et	du	père.	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : CREATION D’UN 
LICENCIE 

Cliquez	sur	
Enregistrer	

Etape	3	:	Enregistrer	la	licence	après	saisie	du	cerDficat	médical	dans	FBI	

Saisie	date	du	
cerDficat	
médical	de	

moins	d’un	an	
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Renouveler	une	licence	

Recherche	en	u*lisant		
le	caractère	générique		

Un	caractère	générique	est	un	caractère	qui	
remplace	un	groupe	de	caractères.	Le	

caractère	générique	u7lisable	dans	FBI	est	
l’	astérisque	:	

*	

Quand	la	recherche	donne	des	résultats	
C 		Couleur	noire	=	individu	déjà	licencié	pour	la	saison	en	cours	
C 		Couleur	mauve	=	licencié	en	a>ente	de	renouvellement	

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 

Cliquer	sur	«	Editer	formulaires/Lic.Cochées	»	

C Pour	l’ancien	licencié	ou	son	responsable	légal	:	renouvellement	facilité	car	il	
n’a	qu’à	procéder	aux	modificaDons	ou	compléments	par	rapport	aux		informaDons	précédemment	
transmises	et	à	signer	son	formulaire	de	demande	de	licence.	
C Pour	le	club	:	idenDficaDon	immédiate	des	champs	à	modifier	ou	compléter	dans	FBI	

Cocher	la	ligne	
(colonne	de	gauche)	

EdiDon	du	formulaire	de	demande	de	licence	pré-rempli	d’un	ancien	licencié	

R	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 

Cliquez	sur	le	bouton	
correspondant	au	choix	d’édiDon	

		

		2	choix	pour	l’édiDon	du	formulaire		:	
C 		1ère	page	(demande	de	licence	+	quesDonnaire	médical)	
C 		toutes	les	pages	avec	le	détail	des	offres	d’assurance	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 

Cocher	la	ligne	 Cliquer	sur	
«	Renouvellement	»	

Puis	compléter	tous	les	champs	uDles	comme	lors	d’une	créaDon,	sauf	pour	la	parDe	médiale	si	un	cerDficat	
médical	de	la	saison	précédente	peut	être	repris,	si	quesDonnaire	de	santé	est	signé.	

Ouvrir	la	fiche	d’un	ancien	licencié	pour	ajouter/modifier	
des	données	et	renouveler	la	licence	

1
2

3

Renouvellement	d’une	licence	
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GesDon	du	cerDficat	de	la	saison	précédente	:	
P 		Le	cerDficat	médical	est	valable	3	saisons	spor*ves	consécu*ves	

	(sous	réserve	des	réponses	apportées	au	ques7onnaire	médical).	
P 		Tous	les	cerDficats	médicaux	produits	depuis	le	1er	juin	2016	pourront	
être	uDlisés	pour	la	reprise	d’une	licence	pour	la	saison	2017/2018	

	(sous	réserve	des	réponses	apportées	au	ques7onnaire	médical).	

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : CREATION D’UN 
LICENCIE 

Cliquez	sur	
Enregistrer	

Etape	3	:	Enregistrer	la	licence	dans	FBI	



FFBB – Pole Formation – Guide Club Licences 21 

En	dépit	des	modificaDons	liées	au	cerDficat	médical	et	à	l’imprimé	de	demande	
de	licence,	l’arDcle	427	des	Règlements	Généraux	régissant	les	surclassements	
n’a	pas	été	modifié.	
		
Un	surclassement	n’est	valable	que	pour	une	seule	saison	spor*ve.	
		
Dès	lors,	un	licencié	surclassé	l’année	N	ne	sera	pas	automaDquement	surclassé	
pour	l’année	N+1,	bien	que	son	cerDficat	médical	soit	encore	en	cours	de	
validité.	
		
Le	licencié	surclassé	la	saison	N	devra	obligatoirement	remplir	l’encart		
«	surclassement	»	se	trouvant	sur	le	formulaire	de	licence,	qu’il	ait	répondu	par	
l’affirmaDve	ou	la	négaDve	au	quesDonnaire	médical,	s’il	souhaite	obtenir	un	
nouveau	surclassement	pour	l’année	N+1.	
	
Cet	encart	doit	être	uniquement	rempli	par	le	médecin	compétent	
	

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : CREATION D’UN 
LICENCIE 

Surclassement	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER  UNE 
LICENCE 

Cocher	la	ligne	idenDfiant	l’individu	concerné	

Puis	compléter	tous	les	champs	uDles	comme	lors	d’une	créaDon.	

Ouvrir	la	fiche	d’un	licencié	pré-enregistré	pour	ajouter/modifier	des	
données	et	renouveler	la	licence,	venant	éventuellement	d’un	autre	club		

1

2

Renouvellement	d’une	licence	

Recherche dans la base historique R	

Cliquer	sur	
«	Renouvellement	»	
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Cliquer	sur	le	type	de	
message	souhaité	

Cliquer	sur	l’enveloppe	pour	accéder	
à	la	messagerie	interne	(messages	lus	et	non	lus)	

Lancer	la	recherche	

1

2

3

EdiDon	du	bordereau	de	Licences	journalier	

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER  UNE 
LICENCE 

Bordereau	de	licences	=	récapitulaDf	des	licences	saisies	la	veille.	
Il	est	envoyé	chaque	nuit	à	l’adresse	email	du	correspondant	de	club,	dès	la	saisie	
d’un	licencié	dans	le	courant	de	la	journée	précédente.	
Possibilité	de	retrouver	ce	bordereau	de	licence	dans	la	messagerie	interne	de	FBI	
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Cliquer	sur	le	texte	pour	
ouvrir	le	message	
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Sous	la	fenêtre	de	choix,	les	données	apparaissent	
sous	forme	de	liste	

CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 
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Un	panneau	complémentaire	s’ouvre	en	bas	de	la	fenêtre	avec	le	lien	vers	le	
fichier	pdf	correspondant	

Cliquez	obtenir	le	détail	du	
bordereau	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 



26	

Le	fichier	pdf	du	bordereau	
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CREATION – RENOUVELLEMENT DE LICENCES : RENOUVELER UNE 
LICENCE 



CRÉER UNE FONCTION D’OFFICIEL 
CLUB EN FORMATION 
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Créa%on d’une fonc%on d’Officiel Club


Depuis	l’onglet	officiel	de	la	fiche	d’un	licencié,	cliquer	sur	ajouter	une	
foncDon,	s’il	s’agit	d’un	arbitre	club	en	formaDon,	la	créaDon	ne	sera	
possible	que	si	le	licencié	a	un	cerDficat	médical	(message	erreur	technique)	
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 



• 	Depuis	l’onglet	officiel	de	la	fiche	d’un	licencié,	cliquer	sur	ajouter	une	foncDon	

Le	clic	sur	enregistrer	créera	la	foncDon,	que	l’on	retrouvera	dans	l’historique	des	
foncDons	
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 



Pour	terminer	il	fa 	ut	chercher	l’adresse	dans	la	zone	cartographie,	puis	choisir	l’adresse	et	
en	fin	enregistrer	
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 



Saisie	de	l’a>estaDon	de	fin	de	formaDon	

Depuis	l’onglet	a>estaDon	de	la	fiche	du	licencié	en	formaDon,	cliquer	sur	créer	a>estaDon,	puis	
renseignez	la	fenêtre	qui	s’ouvre	(type	d’a>estaDon	et	date).	
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 



Fenêtre	de	saisie	de	l’a>estaDon	de	fin	de	formaDon	
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 

Saisie	de	l’a>estaDon	de	fin	de	formaDon	



CréaDon	d’une	foncDon	d’Officiel	Club,	saisie	de	l’a>estaDon	de	fin	de	formaDon	

Depuis	l’onglet	a>estaDon	de	la	fiche	du	licencié	en	formaDon,	cliquer	sur	«	créer	a>estaDon	»,	puis	
renseigner	la	fenêtre	qui	s’ouvre	(type	d’a>estaDon	et	date)	terminer	par	«	enregistrer	».	
Le	système	passera	la	foncDon	«	club	en	formaDon	»	en	«	club	»	dès	que	l’officiel	aura	parDcipé	à	5	
rencontres	jouées	(résultats	saisis	dans	FBI).		
A	parDr	de	8	rencontres	il	apportera	5	points	à	la	charte	des	officiels	de	son	club.	
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CREATION D’UNE FONCTION D’OFFICIEL CLUB 

Saisie	de	l’a>estaDon	de	fin	de	formaDon	



LES MUTATIONS 
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LES MUTATIONS ET PRETS 
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En cas de mutation, le club doit transmettre le dossier complet au comité, ou dans certains cas 
à la FFBB. 
Une alternative à la mutation pour les moins de 21 ans est le prêt à une autre association. 
Le club ne fait rien dans FBI, tant que la mutation ou le prêt n’est pas enregistré dans FBI.  
Une fois la mutation ou le prêt réalisé dans FBI, le club -auprès duquel la personne est 
licenciée- pourra procéder à des modifications mineures, téléphone mail etc.  
Ces modifications mineures sont également possibles pour les licences saisies par le club. 



LES EDITIONS 
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LES EDITIONS 
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Accès	aux	édiDons	depuis	l’onglet	édiDon	de	FBI	

Choix	du	module	:	licence	



LES EDITIONS 
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Choisir	le	type	d’édiDon	

Renseigner	les	différentes	zones	en	
foncDon	de	vos	besoins	

Cliquer	sur	Afficher	le	rapport	

1

2

3



LES EDITIONS 
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Afin	d’obtenir	un	état	exploitable,	merci	d’exporter	ce	lis7ng	au	format	Excel	

Le	nombre	de	lignes	est	indiqué	en	fin	de	liste	

Cliquez	sur	la	disque>e	pour	
choisir	le	format	d’export	

Sous	la	fenêtre	de	choix,	les	données		
apparaissent	sous	forme	de	liste	
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L’uDlisateur	club	a	la	possibilité	de	réaliser	les	édiDons	suivantes	:	
	
Module	Licence	:	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Module	CompéDDon	:	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

LES EDITIONS 
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LES CAS PARTICULIERS 
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LES CAS PARTICULIERS 

FFBB – Pole Formation – Guide Club Licences 43 

1.  Erreur de qualification : informer le CD dès la détection, il fera le nécessaire, selon le cas, par lui-même ou via la FFBB 

2.  Les demandes de licences AS sont à transmettre au CD, avant la date limite : 
o  30/11 pour les U17 et plus tout type d’AS et AS U15 Elite 
o  Fin février pour les U15 et moins hors AS Elite 

3.  Les demandes de licences T sont également à transmettre au CD, avant le 30/11, elles ne concernent que les moins de 21 ans 
au 1er janvier de la saison en cours. 

4.  Surclassements : les clubs ne peuvent saisir que les surclassements délivrés par le médecin de famille, sous réserve que cela 
soit conforme au tableau des surclassements. 



LES LIENS INTERNET VERS LES 
DOCUMENTS DE REFERENCE 
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LES LIENS INTERNET VERS LES DOCUMENTS DE REFERENCE 
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L’annuaire officiel, en ligne sur le site FFBB, ainsi que les règlements particuliers, restent la référence, ce 
guide ne se substitue en aucun cas à ces documents. 
 
 
Lien vers les règlements FFBB : http://www.ffbb.com/ffbb/reglements 
 
 
Lien vers les imprimés : http://www.ffbb.com/ffbb/dirigeants/gerer/imprimes 
 
 



Fédération Française de BasketBall 
Pôle Formation 

117 Rue du Château des Rentiers 
750013 PARIS 
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