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1 INTRODUCTION 
 
Objet de l’application :  
 
@ffgym est depuis 2004 l’application de gestion des licenciés de la Fédération Française de Gymnastique. Cette application est aussi utilisée par 
la fédération, les zones, les comités régionaux, et les départements. 
 
Principe général de fonctionnement :  
 
@ffgym fonctionne comme un site internet. Il n’y a donc pas d’installation à réaliser. 
Pour pouvoir l’utiliser, il suffit de se connecter à l’internet avec le navigateur Windows Internet Explorer version 6 minimum. Nous 
recommandons l’utilisation de la version 7 d’internet Explorer.  Si votre version d’Internet explorer est plus ancienne, vous pouvez télécharger 
gratuitement une mise à jour sur le site de Microsoft (http://www.microsoft.com/downloads/search.aspx?displaylang=fr ) 
 
Si vous voulez profiter des possibilités d’éditions et d’extraction proposées par @ffgym, votre ordinateur doit être équipé de Word et Excel ainsi 
que du logiciel gratuit Acrobat Reader. ( remarque : cf paragraphe paramétrage des éditions pour configurer correctement les logiciels Word, 
Excel et Acrobat) 
 
L’accès à l’application est sécurisé par un nom d’utilisateur et un mot de passe personnels. Chaque club affilié à la ffgym possède un code 
d’accès en consultation à @ffgym, qui lui est donné par le comité régional. 
Le comité régional peut de plus donner un deuxième code d’accès à @ffgym, qui permet au club de demander les licences par internet, ainsi que 
de faire des mises à jour sur ses licenciés, sur sa fiche club, et de réaliser des extractions de données sur ses licenciés. 
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2 CONNEXION A L'APPLICATION 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
Dans la barre d'adresse saisir l'adresse 
du oprtail internet de la fédération : 
http://www.ffgym.com 
 
Le plus simple pour les connexions 
futures est de rajouter cette adresse 
dans la liste de vos Favoris. 

 
 

 
Saisissez votre identifiant et votre 
mot de passe afin d’entrer dans 
l’extranet du portail. 
 
Attention, il faut respecter les 
majuscules et minuscules ! 
 
 

 

 
Une fois dans l’extranet, cliquez sur 
le lien « Accès @ffgym » 
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Détail de la page d’accueil :  
 
 
Pour modifier votre mot de passe, 
cliquez sur le cadenas (voir chapitre 
« gestion des mots de passe ») 
 
Bouton vous permettant de revenir 
directement sur la page d'accueil. 
 
 
Dans le cadre, des informations sur la 
saison en cours :  

- nombre de licenciés 
- nombre de demandes de 

licences en cours, pas encore 
envoyées au comité régional 
pour validation. 

 



@Ffgym – Guide utilisateur club 7 Version du 30/11/2007 

3  FICHE LICENCIE 
 

  

 
A partir du menu "Licences"-"Consulter", vous pouvez 
rechercher un licencié en fonction des critères suivants :  
Nom, prénom, N° de licence, saison. 
Après avoir renseigné un ou plusieurs critères, cliquez sur le 
bouton «  Filtrer ».  
 
Attention à donner le plus de critères possibles afin de limiter 
le nombre d'enregistrements retournés. 
 
Cliquez sur la loupe en bout de ligne pour accéder à la fiche 
de renseignements d'un licencié. 
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Les disciplines proposées sont celles déclarées dans la fiche 
(voir chapitre FICHE CLUB) 
 
 
- les informations concernant le club secondaire sont 
uniquement en mise à jour au niveau comité régional : le club 
n’y a pas accès en mise à jour. 
- l’age calculé est égal à saison  - année de naissance 
- un licencié de moins de 7 ans ne peut pratiquer que la GFL 
 
En bas de page vous retrouvez les informations sur les 
diplômes du licencié. 
 
Après avoir effectué vos mises à jour, n’oubliez pas de 
cliquer sur le bouton « valider » en bas de page. 
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4 FICHE CLUB 
 

 
 

 
A partir du menu "Clubs"-"Consulter", vous pouvez 
rechercher un club en fonction des critères suivants :  
 - numéro d'affiliation 
 - état d'affiliation (affilié saison en cours, oui, non, …) 
 - région 
 - département 
 - spécialité pratiquée dans le club 
 
Vous pouvez accéder à la fiche d'un club en cliquant sur la 
loupe en bout de ligne 

 

Attention : les clubs peuvent mettre à jour uniquement les 
informations suivantes :  
 - les spécialités pratiquées dans le club 
 - les informations de correspondances (adresse, 
téléphone, télécopie, email, site web) 
 - les informations « club employeur » 
 - les sites d'entraînement 
Les autres informations sont mise à jour par le comité régional 
 
Ces informations sont regroupées en catégories auxquelles 
vous accédez directement en cliquant sur le raccourci 
correspondant. 
Attention, la « ville du club » est celle qui apparaîtra dans le 
palmarès de FFGCOMPET. 
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Pour ajouter les adresses des sites d'entraînement du club, 
cliquez sur le bouton + qui se trouve dans la rubrique "Site 
d'entraînement" 

 
 

 
Saisie des sites d’entraînement :  
 
Une aide à la saisie de la ville permet d’afficher une liste de 
villes correspondant au code postal saisi, ou inversement. 
 
 

 

 
 
 
 
Après avoir cliqué sur les jumelles, sélectionnez la commune 
que vous souhaitez dans la liste qui apparaît. 
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5 FICHES ENTITES (ZONES, REGIONS, DEPARTEMENTS) 
 

 
 

 
 
A partir du menu "Entités"-"Régions", (Zone ou département) 
vous avez accès aux fiches détaillées des régions  (zones, 
départements) en cliquant sur la loupe en bout de ligne. 
 
 

 

 
 
Sur la fiche demandée, vous pouvez voir pour une région et 
un département les informations suivantes :  
 - informations de correspondance 
 - président 
 - trésorier 
 - secrétaire 
 - coordinateur technique 
 
Pour une zone : 
 - secrétariat technique 
 - délégué administratif 
 - directeur technique 
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6 DEMANDE D'AFFILIATION 
 
Un club informatisé peut réaliser lui même sa demande d’affiliation. 
Il peut aussi imprimer le formulaire de demande d’affiliation correspondant. 
La demande d’affiliation reste en attente jusqu’à ce que le comité régional la valide. La demande d’affiliation permet au club de réaliser des 
demandes de licences par @ffgym. Ces demandes ne seront pas validées tant que le comité régional n’aura pas validé l’affiliation du club. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
A partir du menu « Club – Consulter », accédez à la fiche de 
votre club (Voir 4 – Fiche club). 
 
Sélectionnez la typologie d'affiliation, puis cliquez sur « 2008 
Demander. » 
 

 

 
 
 
La confirmation que votre demande d'affiliation a bien été 
envoyée au comité régional apparaît à l’écran. Il est également 
possible d’imprimer la feuille de demande d'affiliation, qu'il 
convient de compléter et de retourner au CR avec les 
justificatifs correspondants. 
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7 RENOUVELLEMENT DE LICENCE 
 

 
 

A partir du menu "Licences"-"Demander 2008" vous obtenez 
la liste de vos licenciés de la saison précédente. Vous pouvez 
affiner la sélection avec des critères de sélection. 
 
Cette liste peut être triée par numéro de registre ou par nom 
en cliquant sur la flèche 
 
La loupe permet d’accéder à la fiche complète du gymnaste. 
 
Sélectionnez le ou les gyms pour lesquels vous voulez 
renouveler la licence. 
Utilisez les flèches pages suivante / précédente pour passer 
d’une page à l’autre 

 

Les demandes de licences sont regroupées dans un décompte, 
dont le numéro apparaît automatiquement en haut de l'écran. 
 
Rappel de la saison pour laquelle vous demandez des 
licences. 
 
Après avoir sélectionné les gyms, vous pouvez directement à 
partir de cet écran modifier la spécialité principale et le tarif 
de cotisation choisi. 
 
 
Une fois votre sélection terminée, cliquez sur le bouton 
"Enregistrer" puis sur le bouton "Voir décompte", qui est 
visible uniquement s'il y a au moins une demande de licence 
dans le décompte. 
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Après avoir cliqué sur le bouton "Voir décompte", vous 
obtenez un récapitulatif des demandes de licences. En 
cliquant sur le bouton "Compléter", vous reviendrez sur 
l'étape précédente. 
Le bouton "Envoyer" permet de valider les licences 
contenues dans le décompte. 
 
Tant que vous ne cliquez pas sur "Envoyer", le décompte 
reste modifiable. 

 

 
 
 
Il est également possible de renouveler une licence à partir 
du menu "Licences"-"Consulter".  
Pour cela, effectuez une recherche pour le gym dont vous 
voulez renouveler la licence et sélectionnez la ligne 
correspondante. Puis cliquez sur l’icône "Renouveler la 
licence" en haut à gauche de la liste. 
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La demande s'ajoutera au décompte en cours s'il y en a un. 
Un nouveau décompte est créé dans le cas contraire. 
 
 
Sélectionnez la case à cocher pour demander la licence. Vous 
pouvez aussi modifier la spécialité et le tarif. Vous pouvez 
également accéder à la fiche du licencié en cliquant sur la 
loupe et la modifier le cas échant. 
 
 
Une fois votre sélection terminée, cliquez sur le bouton 
"Enregistrer", puis sur le bouton "Voir décompte". 
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8 CREATION D'UN NOUVEAU LICENCIE 
 

 
 

 
 
 
La création d’un nouveau licencié se fait par l’écran de 
renouvellement de licence (menu "Licences"-"Demander 
2008 »  ), en cliquant sur le bouton « créer ». 
 

 

Les informations obligatoires sont : 
 - Nom 
 - Prénom 
 - Date de naissance 
 - Sexe 
 - Tarif 
 
Il est possible de modifier le numéro de registre qui est 
proposé par défaut. 
 
 
Remarque : les informations concernant le club secondaire 
sont renseignées par le Comité Régional. 
 
N’oubliez pas de valider la création pour revenir sur l'écran 
de demande de licence. 
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Une page affiche, le cas échéant, la liste de tous les doublons 
détectés dans votre club (mêmes nom, prénom, date de 
naissance et sexe). 
 
En cliquant sur annuler vous annulez la création 
 
En cliquant sur remplacer, vous annulez votre création, et 
demandez la licence pour le doublon sélectionné dans la liste. 
 
En cliquant sur créer, vous continuez la création, et créez un 
nouveau doublon. 
 
On ne peut évidemment « remplacer »  la création par le 
doublon sélectionnée que s’il n’est pas licencié pour la saison 
en cours. Une croix rouge en début de ligne indique que le 
doublon trouvé est déjà licencié. 
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9 GESTION DES DECOMPTES 
 
Les décomptes regroupent les demandes de licences. Ils sont numérotés selon le principe « saison + numéro » ; exemple : décompte n° 200810 
 
Sur la page d’accueil de @ffgym, le club est averti si des demandes de licences sont en cours, et n’ont pas encore été envoyées au comité 
régional pour validation. 
 
Le comité peut aussi réaliser des demandes de licences (même pour les clubs informatisés). Ces licences sont regroupées dans des décomptes, 
distincts de ceux du club. 
 
Un décompte "En cours" est un décompte que vous pouvez compléter avec de nouvelles demandes. 
Un décompte "A valider" est un décompte en cours de validation au comité régional. 
Un décompte "Validé" est un décompte dont les licences ont été validées par le comité régional. 
 
 

 

 
 
A partir du menu "Licences"-"Décomptes", vous avez accès à 
l'ensemble des décomptes de votre club. Ces décomptes 
peuvent être filtrés en fonction de leur état (à valider, en 
cours), de la saison, du numéro de décompte. 
 
 
 
 
 
Vous pouvez consulter le détail des licences d'un décompte en 
cliquant sur la loupe. 



@Ffgym – Guide utilisateur club 19 Version du 30/11/2007 

 
 

 
 
 
 
 
Si vous consultez un décompte qui est "En cours", vous 
pouvez le compléter ou l'envoyer pour validation au Comité 
Régional. 

 

 
 
 
 
Vous pouvez imprimer le décompte de façon détaillée (liste 
des licenciés du décompte) ou globale (récapitulatif par tarif 
de licences) 
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Ces éditions s’ouvrent dans le logiciel WORD. Cela signifie 
que vous pouvez enregistrer le document sur votre ordinateur, 
ou l’imprimer comme vous avez l’habitude de la faire avec un 
autre document. 
 
 
Exemple de décompte global. 

 

 
 
 
Exemple de décompte détaillé. 
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10 LABEL QUALITE 
 

 
 

 
 
 
Entant que club, vous pouvez voir les clubs ayant un label 
qualité. Pour cela allez sur le menu Clubs – Consulter. 
 
Au niveau de la liste des clubs, si un club possède un label, 
un écusson s'affiche devant le numéro d'affiliation du club. 

 

 
 
 
Si vous allez ensuite sur la fiche du club, vous trouverez des 
informations sur ce label dans la rubrique Qualité. 
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11 ETAT D'UNE DEMANDE DE LABEL QUALITE 
 

 
 

 
 
 
Lorsque vous cliquez sur le menu Qualité – Synthèse qualité, 
vous pouvez voir les demandes de label en cours, validées ou 
annulés mais uniquement pour votre département. 

 

 
Si vous cliquez sur le bouton Imprimer qui se trouve sur 
l'écran "Club engagés dans une démarche qualité", vous 
arrivez sur cet écran. 
 
A partir de là, vous pouvez imprimer un tableau Excel avec 
toutes les demandes de label en fonction des critères 
sélectionnés. 
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12 INSCRIPTION A UNE SESSION DE FORMATION 
 

Vous avez la possibilité de consulter l’ensemble des sessions de formations organisées par les structures de la fédération.  
@ffgym vous donne la possibilité de pré-inscrire à une session les licenciés de votre club. 
Les pré-inscriptions doivent ensuite être validées par l’entité organisatrice (région, zone, ou fédération) 

 

 
 

 
 
La colonne de droite indique l’entité organisatrice de la 
session. 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionnez la session de formation qui vous intéresse, puis 
cliquez sur cet icône pour accéder à l’écran de pré-
inscription des licenciés. 
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Les critères de sélection pour rechercher un licencié à 
inscrire en formation sont :  

- son numéro de licence 
 
et / ou  
 

- son nom et éventuellement son prénom 
 
 
Puis cliquez sur le bouton « Rechercher » 

 
 

 
 
 
Dans la liste qui apparaît, sélectionnez la personne à inscrire, 
et cliquez sur 'Inscrire'. 
 
Attention : seules les personnes qui ont réalisé une demande 
de licence pour la saison en cours peuvent être inscrites en 
formation ! (les autres n’apparaissent pas dans la liste) 
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13 CONSULTATION DES RESULTATS D'UNE SESSION DE FORMATION 
 

 
 

 
Une fois la session de formation close, vous pouvez voir les 
résultats. 
 
Pour cela, il vous suffit de filtrer les sessions de formations 
au niveau 'Inscriptions closes' puis de cliquer sur le 
'Drapeau à damier' après avoir sélectionné la session 
voulue. 
 

 

 
 
 
A ce niveau la, vous pouvez voir les résultats d'une session 
de formation et imprimer la liste des participants de votre 
club avec leur résultats. 
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14 LES EDITIONS ET EXTRACTIONS 
 
En fonction du format de sortie choisi, les éditions apparaissent dans Word, Excel ou Acrobat Reader (PDF). Vous pouvez ensuite retravailler le 
document (Word ou Excel), le sauvegarder sur votre ordinateur ou l'imprimer comme n'importe quel autre document. 
 

 
 

 
A partir du menu "Editions"-"Editons de liste de licencies", 
vous pouvez éditer la liste de vos licenciés. 
 

1- Choisissez les critères de votre sélection (le plus 
finement possible) 

2- Choisissez les infos à extraire 
3- Choisissez le format 

 
 
Le bouton "Compter" permet d'évaluer la sélection. 
Le bouton "Imprimer" ouvre le document résultat. 
 
L’extraction pour FFGCOMPET et DIRIGECLUB se fait en 
choisissant le format de sortie correspondant (dans ce cas, il 
est inutile de sélectionner des informations à éditer.) 
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A partir du menu "Editions"-"Editions statistiques", vous 
pouvez éditer : 
 Le nombre de licenciés par discipline 
 Le nombre de licenciés par années d'age 
 Le nombre de licenciés par typologie de tarifs de 
cotisation individuelles 
 Le nombre de licenciés par saison pour les 3 dernières 
saisons 
Et cela en fonction des critères suivants : 
 la spécialité, la saison, le sexe du licencié 
attention : le choix niveau n’est pas actif pour les clubs ! 
Le choix "Historique" permet de sortir les résultats pour 
chaque saison depuis 2001 

 

 
 
 
A partir du menu "Editions"-"Editions de début de saison", 
vous pouvez extraire pour votre club le formulaire de 
demande d'affiliation, la fiche des dirigeants et la liste des 
licenciés de la saison passée.  
 
 
Ces fichiers sont inclus dans une archive (au format zip) qu’il 
faut télécharger sur votre poste, et lire avec un logiciel de type 
winzip. 
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15 CONSULTATION DES TARIFS 
 

 
 

 
 
 
 
A partir du menu "Administration"-"Tarif fédéral", vous avez 
accès en consultation au tarif fédéral (licence, affiliation, 
assurance) en fonction de la saison choisie. 

 

 

A partir du menu "Administration"-"Tarif de cotisation 
régionale individuelle", vous avez accès en consultation au 
tarif de cotisation régionale individuelle (licence) en fonction 
de la saison choisie. 
 
 
De même, à partir du menu "Administration"-"Tarif de 
cotisation régionale club", vous avez accès en consultation au 
tarif de cotisation régionale club (affiliation) en fonction de la 
saison choisie. 
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16 GESTION DES MOTS DE PASSE 
 

 
 

Une fois connecté, vous pouvez modifier votre mot de passe. 
Il est conseillé de le modifier régulièrement. 
 
Pour cela, vous devez cliquer sur le bouton "Modification du 
mot de passe". 
 

 

 
 
 
Vous arrivez ensuite sur cet écran où il vous est demandé 
votre ancien mot de passe, le nouveau, de le confirmer et de  
valider. 
 

 
17 PARAMETRAGE DES EDITIONS 
 
Afin de pouvoir ouvrir les éditions générées par l'application @FFGYM dans une fenêtre indépendante de celle du logiciel, vous devez modifier 
quelques paramètres. 
 

17.1 Paramétrage du logiciel Acrobat Reader. 
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Lancer votre logiciel Adobe Acrobat. (Vous avez peut être un 
raccourci sur votre bureau ou bien vous le trouverez en 
cliquant sur "Démarrer"-"Programme".) 
 
Une fois votre logiciel ouvert, cliquez sur le menu "Edition" 
puis "Préférences". Suivant les versions du logiciel, cette 
rubrique "Préférences" peut se trouver de temps en temps 
dans le menu "Fichier". 
 
 

 
 

 
 
 
Une fenêtre de ce type s'ouvre, cliquez sur la rubrique Option 
et décochez la case "Afficher dans le navigateur". 
Comme précédemment, suivant les versions de votre logiciel, 
cette case à cocher peut se trouver dans la rubrique "Internet" 
ou "Général" et de temps en temps elle se nomme "Intégrer au 
navigateur". 
De plus, décocher les cases "Autoriser l'affichage rapide des 
pages Web" et "Autoriser le téléchargement en tâche de 
fond". 
Cliquez sur Ok et fermez Adobe Acrobat. 
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17.2 Paramétrage du logiciel Microsoft Word 
 

 
 

 
 
 
A partir de votre bureau, double cliquez sur l'icône "Poste de 
travail". 

 

 
 
Puis cliquez sur le menu "Outils" puis "Options des dossiers". 
Cette rubrique peut également se trouver en fonction de la 
version de votre Windows dans le menu "Affichage". 
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Ensuite, cliquez sur l'onglet "Types de fichiers"; Dans la 
fenêtre qui vient d'apparaître, chercher "Document Microsoft 
Word", cliquez dessus puis sur le bouton "Avancé" ou 
"Modifier" si vous n'avez pas le bouton "Avancé". 

 
 

 
 
Cette fenêtre s'ouvre, décochez la case "Parcourir dans une 
même fenêtre" puis cliquez sur Ok. 
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17.3 Paramétrage du logiciel Microsoft Excel 
 

 
 

 
 
 
A partir de votre bureau, double cliquez sur l'icône "Poste de 
travail". 

 
 

 
 
 
Puis cliquez sur le menu "Outils" puis "Options des dossiers". 
Cette rubrique peut également se trouver en fonction de la 
version de votre Windows dans le menu "Affichage". 
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Ensuite, cliquez sur l'onglet "Types de fichiers"; Dans la 
fenêtre qui vient d'apparaître, chercher "Feuille de calcul 
Microsoft Excel", cliquez dessus puis sur le bouton "Avancé" 
ou "Modifier" si vous n'avez pas le bouton "Avancé". 

 
 

 
 
 
 
Cette fenêtre s'ouvre, décochezla case "Parcourir dans une 
même fenêtre" puis cliquez sur Ok. 
 

 


