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Espace	licence	V4	

 

Cette nouvelle version de l’outil de saisie en ligne des demandes de licence permet, en plus d’amélioration 

de présentation, de traiter les cas les plus courants de modifications des licences à savoir : 

- La modification du club de rattachement du licencié (changement de club) 

- La modification de la licence (informations concernant le licencié) 

- La modification des caractéristiques du chien (informations concernant le chien) 

 

Globalement le processus de traitement des demandes est inchangé  

1. Le club saisit la demande et paie 

2. La SCC valide le paiement 

3. Le Délégué Territorial Licence ou le CTR valide la demande 

4. La SCC imprime et envoie les licences au club 

Exception faite pour la demande de changement de club qui doit être initialisée par le licencié via son 

espace licence pour être ensuite reprise par le nouveau club du licencié 

Il faut toujours que les demandes de modification portent : 

- Sur toutes les licences associées à un chien 

- Sur toutes les licences attachées à une personne 

Pour l’instant la facturation des modifications est la suivante : 

- Changement de club :     5€ par chien 

- Modification de licence :     5€ par chien 

- Modification des caractéristiques du chien :  0€ 
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Changement	de	club	

1. A réaliser par le licencié 

Important : Le licencié doit dans un premier temps informer le club qu’il quitte de sa décision de départ. Cette 

information doit être tracée car le justificatif de celle-ci sera transmis au CTR ou Délégué Territorial Licence pour 

validation de la demande. 

 

Se connecter à son espace licence en saisissant son code d’accès (numéro de licence) et son mot de passe. 

 

Choisir d’afficher le détail de la licence 
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Cliquer sur « Demander un changement de club » 

 

Choisir la territoriale ainsi que le nouveau club et saisir un commentaire avec a minima  la date et le support 

d’information du club quitté  

 

 

Valider la demande 
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La demande de changement de club est enregistrée, il est possible de l’annuler en cliquant sur « annuler la demande 

de changement de club » 
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2. A réaliser par le nouveau club du licencié  

Se connecter à l’espace licence du club en saisissant son code d’accès (numéro de licence) et son mot de passe. 

 

 

Choisir l’onglet «Saisie des demandes » 

 

Un bouton supplémentaire signalant des demandes de changement de club est visible si au moins une demande est 

faite. Cliquer dessus 
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Les demandes de changement de club en instance apparaissent 

 

 

Un clic de souris sur la loupe permet  de voir le détail de la demande et la présence du commentaire 
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Accepter la demande de changement de club en cochant la case de la demande concernée et en cliquant sur 

« Confirmer » 

 

 

Un message de validation apparait puis le récapitulatif du panier en cours 

 

Il est possible de continuer par d’autres saisies pour compléter le panier ou de le clore suivant la procédure 

habituelle, puis de passer à la phase paiement. 

Transmettre au délégué territorial licence ou CTR par le moyen le plus approprié une copie du justificatif 

d’information du club cédant 
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3. A réaliser par le délégué territorial licence 

 

Se connecter à l’espace licence de la territoriale 

 

Choisir l’onglet ‘Suivi des demandes 2015’ et le type de licence adéquat 

 

 

Un clic sur le stylo symbolisé permet de voir le détail de la demande  
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Cet écran permet de vérifier la concordance des informations entre le commentaire et le justificatif fourni. 

 

Le retour à la liste se fait soit par annulation soit par validation des éventuelles modifications 

Cocher la case de la demande à valider et cliquer  sur « Valider votre saisie » et valider la confirmation 
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Archiver le justificatif pendant un an. 
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Modification	des	caractéristiques	du	chien	

 

1. A réaliser par le club 

Se connecter à l’espace licence du club en saisissant son code d’accès (numéro de licence) et son mot de passe. 

 

 

Choisir l’onglet «Saisie des demandes » 

 

Choisir « Modifier un chien » 
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Saisir le numéro de FAPAC du chien et cliquer sur « Etape suivante » 

Si le chien est déjà l’objet de demandes un message d’information apparaitra, la modification ne sera pas possible 

 

Les caractéristiques du chien apparaissent ainsi que les licences associées à ce chien 

 

Les zones grisées ne sont pas modifiables. 

Il faut saisir toutes les caractéristiques du chien même celles qui n’ont pas lieu d’être modifiées 

Saisir obligatoirement un commentaire en nommant le chien et transmettre les justificatifs au délégué territorial 

licence ou CTR 
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Important : dans le cas où plusieurs licences sont concernées, il faut effectuer les modifications sur toutes les 

licences 

 

Valider la saisie 

 

Un clic de souris sur la loupe permet de voir le détail de la demande et la présence du commentaire 

Important : dans le cas où plusieurs licences sont concernées, il faut effectuer les 

modifications sur toutes les licences 

Il est possible soit de saisir de nouvelles demandes soit de clore le panier et payer. 

 

 

Les justificatifs à fournir pour les modifications : 

Changement de degré : Passage en 2
ème

 degré : photocopie ou scan du brevet FCI 

Passage en 3
ème

 degré : photocopies ou scans des justificatifs d’un classement dans les 3 

premiers dans 3 concours officiels 2
ème

 degré avec les qualificatifs Excellent sans faute sous 2 

juges différents dans les 12 mois précédant la demande 
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Modification de taille : Photocopie ou scan du PV de toisage  
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2. A réaliser par le délégué territorial licence ou CTR 

 

Se connecter à l’espace licence de la territoriale 

 

Choisir l’onglet ‘Suivi des demandes 2015’ et le type de licence adéquat 
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Un clic sur le stylo symbolisé permet de voir le détail de la demande  

 

 

Cet écran permet de vérifier la concordance des informations entre le commentaire et le justificatif fourni. 

 

 

Le retour à la liste se fait soit par annulation soit par validation des éventuelles modifications 
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Cocher la case de la demande à valider et cliquer  sur « Valider votre saisie » et valider la confirmation 

 

 

Si plusieurs licences  sont concernées par la modification d’un chien, toutes les licences sont validées en une fois 

qu’elles soient propriétaire ou conducteur 

 

 

 

Archiver le justificatif pendant un an. 
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Modification	de	licence	

 

1. A réaliser par le club 

Se connecter à l’espace licence du club en saisissant son code d’accès (numéro de licence) et son mot de passe. 

 

 

Choisir l’onglet «Saisie des demandes » 

 

Choisir « Modifier une licence » 
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Saisir le numéro de licence et cliquer sur « Etape suivante » 

Si la licence est déjà l’objet de demandes un message d’information apparaitra, la modification ne sera pas possible 

  

Les informtions du licencié apparaissent ainsi que les chiens associés à cette licence 
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Les zones grisées ne sont pas modifiables. 

Modifier les informations  

Saisir obligatoirement un commentaire en précisant la modification et transmettre les justificatifs au délégué 

territorial licence ou CTR si nécessaire 

  

Important : dans le cas où plusieurs licences sont concernées, il faut effectuer les modifications sur toutes les 

licences 
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Valider la saisie 

 

Un clic de souris sur la loupe permet de voir le détail de la demande et la présence du commentaire 

Important : dans le cas où plusieurs licences sont concernées, il faut effectuer les 

modifications sur toutes les licences 

Il est possible soit de saisir de nouvelles demandes soit de clore le panier et payer. 

Si une licence est associée à plusieurs chiens, les frais seront multipliés par le nombre de chiens concernés. 
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2. A réaliser par le délégué territorial licence ou CTR 

 

Se connecter à l’espace licence de la territoriale 

 

Choisir l’onglet ‘Suivi des demandes 2015’ et le type de licence adéquat 
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Un clic sur le stylo symbolisé permet de voir le détail de la demande  

 

 

Cet écran permet de vérifier la concordance des informations entre le commentaire et le justificatif fourni. 

  

 

Le retour à la liste se fait soit par annulation soit par validation des éventuelles modifications 
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Cocher la case de la demande à valider et cliquer  sur « Valider votre saisie » et valider la confirmation 

 

 

 

 

 

Archiver le justificatif pendant un an. 

 

 

 


