GUIDE UTILISATEUR DE VOTRE ESPACE CLUB
E-LICENCE

En raison de la fermeture définitive du serveur licences « mon portail associatif (GOAL)»
développé par Orange, nous avons fait le choix de Uutilistation d’un nouvel extranet, la solution
«e-licence».

Ce guide utilisateur a pour but de vous accompagner dans la prise en main de cette nouvelle
plateforme, et de vous présenter étape par étape le fonctionnement et 'ensemble des
fonctionnalités de votre nouvel espace club.

A Uouverture de la nouvelle plateforme, un service de base sera déployé avec les fonctions
essentielles au démarrage : affiliation, prise de licence,...
Progressivement Uoutil offrira des fonctions supplémentaires qui, nous en sommes convaincus,

faciliteront votre gestion.
Ce guide utilisateur sera mis a jour régulierement et vous présentera les modules lorsqu’ils

seront mis en service.
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{. CONNEXION A VOTRE ESPACE CLUB
A. ERE CONNEXION

Pour vous connecter rendez-vous sur la page suivante : https://extranet.ffck.org

VOTRE IDENTIFIANT

Votre identifiant est la premiere lettre de votre prénom puis votre nom de famille (en minuscule, attaché)
ou votre numeéro adhérent selon les cas.
Pour les personnes qui ont des homonymes un numeéro 1, 2,3... compléte votre identifiant.

Exemple : Pauline LEBEL Exemple homonyme : Pauline LEBEL
Son identifiant est : plebel Son identifiant est : plebel
SE CONNECTER

Lors de votre premiere connexion, ou si vous ne disposez pas de vos identifiants, cliquez sur «<mot de
passe oublié ? »

') f 2) Y,

\ Retrouver mes identifiants
\ A Compléter I'ensemble des informations ci-dessous pour recevoir
A vos identifiant et mot de passe par mail. Vous devez utiliser les
\ mémes informations que celles fournies lors de votre
enregistrement ou demande de licence (données et orthographe
‘ En cas ec ladresse mail o ompte
é

= i identigues)

) Canoé KKayak et Sports de Pagaie
Canoé I{ayak et Sports de Pagaie Espace dirigeant
Espace dirigeant oo :

b=

2 plebel

+ o] 2 &

Remplissez les champs demandés et cliquez sur « Envoyez mes identifiants»

e Votre numéro de licence est un numeéro a 6 chiffres.
. e Lesinformations saisies doivent étre identiques a celles qui figruent sur votre licence.

Vos identifiants vous seront ensuite envoyés a 'adresse mail renseignée sur votre profil licencié
(vérifiez vos spams). A la réception du mail pour mettre a jour vos identifiants, cliquez sur le lien,
réinitialiser votre mot de passe et connectez-vous.

Sivous rencontrez des difficultés de connexion vous pouvez contacter le service de la fédération a
Uadresse suivante : extranetffck@ffck.org
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2. LA GESTION DES DROITS SUR VOTRE ESPACE CLLB

A Uouverture de la plateforme e-licence, seules les personnes qui disposaient d’un droit d’acces
«gestionnaire structure» sur ancienne plateforme de gestion des licences (GOAL) peuvent avoir
acces a la plateforme.

Les personnes qui disposaient de droit d’acces de «consultant» doivent faire la demande de
disposer de droit d’acces.

A. DBTENIR DES DROITS D'ACCES A VOTRE ESPACE CLUB

e Demandez a un titulaire de droit «gestionnaire» de votre structure de vous accorder directement
les droits d’acces via Uonglet «droits» présent sur Uinterface de l'espace de votre structure. Pour
attribuer de nouveaux droits, cliquer sur « ajouter un compte» (Cf. captures d’écran ci-dessous).

* LePrésidentde votre structure, écrit a extranetffck@ffck.org en précisant pour quelle(s) personne(s)
la demande est faite et quel droits sont sollictés. Précisez votre numéro structure et le nom. Si cela
fait suite a un changement de ’équipe dirigeante de la structure, le procés-verbal de 'Assemblée
Générale éléctive ainsi que le récépissé de déclaration en Préfecture de changement, vous sera

demandé.
Cliquez sur 'onglet «droit»
UNION SPORTIVE DE CRETEIL =] 5

i Informations 2 Affiiations 4ot licences @)  sh Instances & Encadrants @ Basesdaccuel @ = Listes @ Labels) W Commandes @ Comptabite (EEEX) ™ Manifestations D Logs

€ Correspondance : Au siége de la Structure & @ Informations générales #

@ 20 RUEDUBARRAGE

34000 CRETEIL Nom court de la structure USCCK
& 0148989157 N
Association

€& 0614129361 Statut Juridique

® usc Kayak@gmail.com les informatiens juridiques >

20 RUE DU BARRAGE

Adresse du siege 94000 CRETEIL

= Bureau Q .
Téléphone 01489891 57
Président M RAQUX Arnaud Téiéphone Mobile 0614129361
vice président 1 ARNAUD YVES Adresse ema uscret
Viceprésident  CHERY DROUET LAURENT Site interet netp:
Cliquez sur « Ajouter un compte»
UNION SPORTIVE DE CRETEIL = ®
[losso0s T~ e [ cue | Courriel  Site internet
i ifomations % Afiations @) 4% Licences @  ch Instances & Encadrants @ Droits @ Basesdaccusil @) IS Lises @ Labelsq) W Commandes  © Compiabiite (@EZEX) M Manirestar D Logs
A Compies et Droits sur cette structure [ atficher les comptes inactify 2
Personne Droit Identifiant Etat -~ Actions
Gestionnaire Club @ Actif
Gestionnaire Club @ Actif
Gestionnaire Club @ Actif
Gestionnaire Club @ Actif
Gestionnaire Club © Actif
Gest Club © A
Gest clup LY
Gest clun Y
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Cliquezici pour renseigner le nom de la personne a
qui vous souhaitez accorder des droits.

=)

Courriel

&] UNION SPORTIVE DE CRETEIL
B

i Informations ¥ Affiliations @ 29 licences o th Instances & Encadrants Droits @ Basesd'accuel o i= Listes 9 ,e\:%lso W Commandes  ® Comptabilité @ ™ Manifestations ~ #9 Logs

+ Nouveau Droit

Droit

Choix dune personne Gestionnaire Club v

<= Remplir avec Nom / prénom ou code adhérent

Dans la structure | Non Licenciés en 2025 |

e 24 | <& 3 filtres possibles pour affiner la recherche

Faites une recherche dans |a base fédérale (par exemple nom et prénom) et sélectionnez Ia personne si elle apparait. Sing
s pourrez ajouter.

<€ Puis cliquez sur «rechercher»

icences o rh Instances 3 Encadrants A Droits @ Bases d'accue o i= Listes g Labelso ¥ Commandes ® Comptabilité ‘

+ Nouveau Droit

Personne Droit
u Mme BEAURE MARIE Gestionnaire Club v

¢t Eeem I Consultant Club

Selectionnez le droit que vous souhaitez accorder
e Gestionnaire = Modifications/enregistrements possibles
e Consultant = Visibilité des informations uniqguement

i informations & Affiiations 48t Licences @  ch instances & Encagrants @ Droits @ Basesdaccuel @) IS Listes ¥ Levels@ W Commences  © Comptaviité (EZEE) ™ Manifestations 4D Logs

> Le droit pour Mme BEAURE MARIE a bien &té créé x ‘

A Comptes et Droits sur cette structure [T Afficher les comptes inactifs ?

Personne Droit Identifiant Etat ~ Actions
Gestionnaire Clud @ Actit n
Gestionnaire Club @ Actif ﬂ
Gestionnaire Club © Actif n
Gestionnaire Club © Aciif n
Gestionnaire Clud @ Aciit n
Gestionnaire Clud @ Actit n
Gestionnaire Club © Actif ﬂ
Gestionnaire Club © Actif E

Pour supprimer des droits cliquez ici
Une confirmation de suppression vous sera demandée
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3. PRESENTATION DE L'INTERFACE DE VOTRE ESPACE CLUB
A. LA PAGE D'ACCUEIL

La page d’accueil de votre nouvel espace club présente de multiple informations et fonctionnalités
présentées ci-dessous.

Vous souhaitez rechercher un personne ou une structure, vous pouvez
taper les premiéres lettres ou le code structure pour la retrouver.

I. Le moteur de recherche n’intégre pas la recherche des
noms composeés — vous devez mettre qu’une partie du nom
(car Uespace symbolise le changement vers le prénom)

& Mon profil

A Accueil

Notifie la personne connectée et la
® UNION SPORTIVE DE CRETEIL structure pour laquelle elle agit

Bienvenue sur votre nouveau portail fédéral e-licence

| B Stuctures

@ Licences

,
| elicence, votre nouveau portai de gestion
] >

Manifestations

3™

| & Extractions

Prise de licences

@ Bases daccueil - el 11291 licences a la méme période:
emiers articles

i Documents
. uce pour s echerche ce perscme

0\‘

Cartes joumnées
N-1:0 cartejoumée ala méme période

Pour Ia saison

Club 2024 e
| | ! Club 2024 - Family Zone, préparez-vous !

| | | |
L L — —
Dans cette rubrique, consultez les . g

Dans la barre latérale, retrouvez derniéres informations a la une de la Adrom? de l'écran, retrouvezdansf

les onglets qui vous renverront FECK ! la partie haute des boutons qui

vers l'ensemble des fonctions apparaissent pour vous notifiez

de la plateforme: que vous avez une mission dans

ce domaine a réaliser.

e prise de licence, LA RUBRIQUE MON CLUB Les bulles dans le coin des

o affiliation, boutons vous notifient le nombre

e gestion des cartes 1 jour, Vous renvoie vers votre page club, qui d’actions que vous devez réaliser

e gestion des mutations, permet d’obtenir des informations (jusqu’a 10)

o référencement de votre détaillées sur votre structure. S
base d’accueil (cf. page suivante) Dans la partie basse de la page,

‘ acc{as au cal\endrierfédéral, retrouvez les statistiques et

* acces .a lespace évolutions chiffrées de votre
documentaire, structure en temps réél.

* possibilits d’extractions (L'onglet est absent lors de la
possibles... premiere affiliation)
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B. LA PAGE CLUB

Ici est mentionné :

e |Lenomde lastructure

e Le numéro de la structure

e Lasituation d’affiliation

e Lanature de la structure (Club, CD, CR)

UNION SPORTIVE DE CRETEIL =] 5

| osscos | v acre | e | Courriel  Sheimemet
i informatons & affilations @) WP Licences @ ch instances L Encadrarts @ Drots @ Basesdaccusil ) IS Lses @ Lebels@) W Commandes  © comprabind (EIENY ™ Manifestations 49 Logs \
=] TSR U E ST = o THETEons Generaes =

©  20RUEDUBARRAGE

N rtde o K
94000 CRETEL
Stant Juridique , .
4 20 RUE DU BARRAGE
S 94000 CRETEIL
= Bureau Q
Teléphone 01489891 57
RNAUD Téléphone Mobile 06141293 61
Vicprésiden M ARNAUD YVES Adresse e-mail

Ces onglets renvoient a toutes les fonctionnalités de gestion de votre club.
Les données mentionnées sur les onglets se mettront a jour au fur et a mesure de Uaffiliation et des
prises de licences. (nombre validation licence, montant comptabilité, couleur bulle affiliation...).

w

[}

1

Vous trouverez dans le bas de la page différents encarts :

e Lesdisciplines proposées par le club

La liste des documents a importer sur la plateforme

e Unensemble d’attestions disponibles au téléchargement

Les statistiques de répartition des licences actives de votre structure

GUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 7
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4. L'AFFILIATION DE MA STRUCTURE

Le processus d’affiliation se déroule en 14 étapes.
Ces étapes permettent notamment de vérifier, d’'une saison a lautre que les données renseignées
relatives a la structure et a ses membres dirigeants soient a jour.

(&)

Structure

Durant ces 14 étapes, laissez-vous guider. Si une information est manquante ou érronée, vous ne
pourrez pas passer a U'étape suivante. Un message s’affichera pour vous informer de Uerreur, vous
permettra de la rectifier.

Avant de commencer la procédure d’affiliation nous vous invitons a rassembler sur votre ordinateur
tous les documents nécessaires listés cidessous :

e Statuts

e Copie dulJournal Officiel

e PV deladerniere AG élective et composition du bureau

e Récépissé d’enregistrement en préfecture

e RIB de votre structure

e Autorisation de prélevement SEPA (disponible en lien cliqguable ou depuis le menu «Document»)

La soumission des documents est parfois falcutative mais a terme leur import dans votre espace club
pourrait devenir obligatoire.

Enfin, si vous possédez plusieurs droits de gestions dans différentes structures assurez-vous d’agir
pour la structure souhaitée :

Changer de compte ... ®

IE5 COMITE REGIONAL ILE DE FRANCEC L’ensemble des structures pour
S lesquelles j’ai des droits de gestion ou
de consultation

m UNION SPORTIVE DE CRETEIL

Pour modifier la structure pour laquelle vous agissez, il suffit de cliquer sur celle souhaitée.

BUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 8
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COMMENCER LA PROCEDURE D' AFFILIATION

Pour commencer la procédure d’affiliation cliquez sur le bouton orange «s’affilier » a droite de Uécran.
Ce bouton apparait que lorsque vous devez procéder a votre (ré)affiliation, il disparaitra une fois l’action
faite.

Vous pouvez également commencer la procédure en cliquant «saisie d’une affiliation» dans l'onglet
structure a gauche de U’écran.

i Aborescence

&  saisie d'une affiliation

Q  Recherche

[ Cartes Journée

& Derniers articles
|W  Manifestations

II III IIII M1:0 carte joumée & la méme période.
Ihnthhiithiin

@&  Extractions X
/eC oM et/ou prénom composé

@  Bases daccueil

@  Documents k D I — Foe e sison 2023

Préparez vos documents Licences par type

ETAPE | - STRUCTURE

 Choix de la structure a affilier

X} UNION SPORTIVE DE CRETEIL Changer de structure
094005
Type de structure Club &3 nl

Statut Juridique Association

Vérifiez qu’est identifiée la
B2 COMITE REGIONAL ILE DE FRANCE CK Strutu re que VOUS SOuU ha|tez
IEZZ] COMITE DEPARTEMENTAL CK DU VAL DE MARNE .

affilier.

Merci de lire attentivement la présente déclaration sur Fhonneur.
Veuillez cocher la case "Lu et approuvé® puis sur le bouton pour commencer Faffliation

En procédant a laffliation de mon club, je reconnais avoir pris connaissance des Statuts et du Réglement intérieur de Ia FFCK, ainsi que ceux du Comité régional et du Comité départemental
dont dépend mon club. Le non non-respect de ces textes sera susceptivle de remettre en cause mon affliation

Lu et approuvé

Commencer Faffiliation avec cete structure >

y

Lisez et approuvez la déclaration sur ’honneur
puis cliqguez sur « commencer Uaffiliaton avec cette structure»

GUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page §
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ETAPE 2 - LE CONTRAT D'ENGAGEMENT REPLBLICAIN

gl
=g

CONTRAT D’ENGAGEMENT REPUBLICAIN DES ASSOCIATIONS ET FONDATIONS BENEFICIANT DE SUBVENTIONS PUBLIQUES
OU D'UN AGREMENT DE LETAT

Décret no 2021-1947 du 31 décembre 2021 pris pour I'application de I'article 10-1 de Ia loi N° 2000-321
Du 12 avril 2000 et approuvant le contrat d'engagement républicain
Des associations et fondations bénéficiant de subventions publiques ou d’un agrément de I'Etat

Le Contrat d’Engagement Républicain vous sera présenté seulement lors de la 1ere affiliation.
Vous devez le lire, puis cochez «lu et approuvé» en bas de page, puis cliquez sur «continuer».

ENGAGEMENT n°7 : RESPECT DES SYMBOLES DE LA REPUBLIQUE
L'association s'engage & respecter le drapeau tricolore, I'ymne national, et la devise de |a Républigue.

Lu et approuvé

ETAPE 3 - ADRESSE

Lors de cette étape vérifez 'adresse de l’'association.

Modifiez Uadrresse en cas de changement ou d’erreur.

Si vous effectuez un changement d’adresse, le récépissé d’enregistrement en préfecture a jour vous
sera demandé.

Adresse

@ Changement d'adresse du siége

Voici l'adresse actuelle du siége de votre structure :

Ladresse affichée est-elle toujours |'adresse du siége ?

X Non,déclarer un changement d'adresse du siége I +  Oui, conserver ladresse actuelle

< Retour

Cliquez «non, ...» pour modifier Cliquez «oui, ...» pour valider
’adresse de l’association ’adresse de l’association

\

Vous passez a l‘étape 4 : Justificatifs
Cliquez ici pour aller directement a

l'étape 4

BUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 0
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ETAPE 3.1 - CHANGEMENT D'ADRESSE

Importez le récépissé d’enregistrement en préfecture a jour, en cliquant sur «parcourir», une
fois le document chargé, cliquez sur «continuer».

o—e—‘{//‘

Adresse

[ Changement d'adresse

@ Afin de pouvoir changer Iadresse de volre structure. Vous devez metire & jour certains documents liés  votre structure.

Récépissé d'enregistrement en préfecture - Greffe des associations

Fichier 3 déposer (image ou PDF)

Choisir un fichier [3 Parcourir

Remplissez ou mettez a jour 'ensemble des champs demandés, puis cliquez sur « continuer ».

@ Changement dadresse

. NOUVELLE ADRESSE DU SIEGE

DU BARRAGE

Code Postal Commune

54000 CRETEIL

Pays

FRANCE

4 INFORMATIONS JURIDIQUES DE LA STRUCTURE

Numéro SIREN / SIRET Numéro APE

377 806 328 00029

4@ DECLARATION EN PREFECTURE

N* Déclaration préfecture (RNA)

GUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page Il
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ETAPE 4 - JUSTIFICATIFS

Déposez les documents de votre structure en cliquent sur «parcourir», puis «continuer».

Aujourd’hui Uimport des documents n’est pas obligatoire mais il pourrait le devenir a terme.

Nous vous invitons a charger les documents dans votre espace club, cela permettra de les réunir dans
un méme espace, ce quifacilitera vos démarches administratives futures.

B Jusfesr
La copie du Journal officiel PV Assemblée Générale lective et composition du bureau
tice & dipaser moge .
[l M
Statuts de |a structure, en vigueur
ier sipeaer (i
[} Parcours

NB - 4 documents vous sont demandés si vous n‘avez pas modifié votre adresse a l'étape précédente.

ETAPE 5 - INFORMATIONS

Vérifiez, renseignez, corrigez les informations du club (* = informations obligatoires).

Plus les informations sont exactes et correctement remplies, plus le référencement de la structure
sera précis sur la carte interactive des clubs du site internet fédéral.

Puis cliquez sur « continuer ».

[ Modification des informations de la structure

4 INFORMATIONS GENERALES

Nom de la Structure Nom court de la Structure *

UNION SPORTIVE DE CRETEIL
W COORDONNEES

Adresse E-mail Adresse E-mall secondaire

@ uscreteilcancexayak@gmail com @
Téléphone Téléphone Portable
. 0148989157 0614129361
Téléphone Secondaire Téléphone Portable Secondaire
. .
Site Internet
[ ) Parution sur le site intemet fédéral L) Parution sur les sites des partenaires de la FFCK
& nitp//www canoe-kayak uscreteil.com

BUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 12
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ETAPE & - DISCIPLINES

Renseignez correctement les disciplines pratiquées dans votre club.

Aterme, les statistiques, les labels, les participations aux compétitons,... pourront étre reliés a
votre déclaration lors de cette étape de Uaffiliation.

Nous vous demandons donc d’étre vigilent a votre déclaration lors de la saisie des disciplines.

& Modification des activités pratiquées par la structure

SO O O

D

K

5
B

;

EAN

VAAVITESSE

'WAVESK] SURFING

EIF G

|

Cochez les disciplines pratiquées et cliquez sur « continuer ».

GUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 13
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ETAPE 7 - CHOIX LICENCIES

Choisissez si vous autorisez les demandes d’adhésion en ligne ou non.

Si vous acceptez, vos adhérents pourront saisir eux-méme leurs informations et transmettre les
documents nécessaires a la prise de licence depuis le nouvel espace licencié. Vous n’aurez alors plus
qu’a vérifier les informations recueillies et valider les demandes.

Si vous optez pour, vous avez la possibilité d’insérer un texte a 'attention du demandeur d’adhésion.

I. Quoique vous choisissiez vous ne pourrez plus revenir en arriere pendant toute la saison.

[# Choix proposé aux licenciés

s dela saisie par le club, Autoriser les demandes d'adhésion sans paiement en ligne via lespace personnel (le réglement du licencié s'effectuera auprés du club - le réglement de la licence

seffectuera selon le mode de paiement renseigné par le club) *

(O oui () Non

Ici, vous avez la possibilité de saisir un texte a destination de vos adhérents.
Puis cliquez sur « continuer ».

[ Choix proposé aux licenciés

En plus de la saisie par le club, Autoriser les demandes d'adhésion sans paiement en ligne via I'espace personnel (le réglement du licencié s'effectuera auprés du club - le réglement de la
icence 4 la fédération s'effectuera selon |e mode de paiement renseigné par le club)

@) oui () Non

2] Contenu du texte dengagement de prise de licence

n S'il est rempli, la personne licenciée devra accepter le texte pour pouvoir poursuivre la prise de licence.

( Retour m

BUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 14



RETOUR AU
SOMMAIRE

AA

ETAPE 8 - PACK DIRIGEANTS

Choisissez si vous souhaitez souscrire au pack dirigeants ou non, puis cliquez sur « continuer ».

| uoi gue vous choisissiez vous ne pourrez plus revenir en arriere pendant toute la saison.

o—0 0 0 0 0 0
tructure Cont Adresse Justifi formatio Discipline oix licencié Pack Dirigeant
29! Choix du pack dirigeant

(O Aucun pack dirigeant

(®) Pack 6 dirigeants au prix de 252,00 €

Pour rappel, le pack dirigeant comprend 6 cartes annuelles FFCK a destination des membres du
bureau, au tarif de 252 euros. (42 € Uunité au lieu de 56 € loisir ou 64 € compétition)

S PACK OPTIONNEL

FFCK.

GUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024 Page 13
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ETAPE 3 - BUREAL

Lors de cette étape, vous devez mettre a jour la composition de votre bureau.
Les fonctions de président, de secrétaire et de trésorier doivent étre occupées obligatoirement.
Vous pouvez désormais renseigner soit un président, ou plusieurs co-président.

Nous vous rappelons que dans le cadre du controle de ’honorabilité vous avez Uobligation de
déclarer toutes les personnes occupant une fonction dirigeante au sein de votre structure.

PS : Les encadrants de la structure seront déclarés a l'étape suivante

48t Bureau
Fonction Code Licencié Personne Date de Naissance Licenciés sur la saison Début de mandat Fin de mandat Actions
Président e
Co-président I Déclarer un membre
e I’ Reconduire .
) S e D R TR 1. Si vous avez beaucoup de changements,
oo ne reconduisez que les membres qui restent en
e P— fonction et remplacez les autres en cliquant sur
e Déx un membre pour cette fonction

« Déclarer un membre pour cette fonction ».
Puis cliquez sur «continuer».

et g I Reconduire
Secrétaire adjoint

Secrétaire adjoint

o I Reconduire
Secrétaire adjoint i

I Déclarer un membre pour cette fonction
I Reconduire

Secréraire adjoint =5 s

, % Reconduire
Trésorier adjoint e

K Déclarer un membre pour cette fonction
Date de fin du mandat pour toutes les personnes non reconduites
=] 08/12/2024
apm
2. Si vous avez peu de changements a effectuer, 3. Si vous souhaitez ajouter une
renouvelez tout votre bureau en cliquant sur personne, cliquez sur « Ajouter
“Reconduire”. Mettez fin aux mandats des personnes un membre ». Puis «continuer».

concernées, dans un deuxieme temps, supprimez-les.
(Cf. page suivante - Fin de mandat/suppression)

4.Si une personne change de fonction, cliquez sur «reconduire», puis mettez fin a son mandat et
ajoutez le en tant que nouveau membre avec sa houvelle fonction.

Pour plus de facilité, notez le numéro de licence des personnes que vous recherchez.
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ETAPE 3.1 - METTRE FIN ALI MANDAT

Pour mettre fin a une fonction d’'une personne, cliquez sur «fin de mandat», puis
confirmez que vous souhaitez mettre fin au mandat sur la page qui s’affichera.
Vous pouvez également actualiser la date de fin de mandat.

Sustfeants

ETAPE 3.2 - SUPPRIMER LINE PERSONNE DU BUREAU

Lorsque vous avez mis fin au mandat d’une personne, vous pouvez la supprimer définitevement de
votre instance.
En cliguant sur «supprimer» puis en confirmant la suppression dans une seconde étape.

ETAPE 9.3 - MODIFICATION DES INFORMATIONS PERSONNELLES

Cliquez sur licbne avec le crayon pour modifier des
informations liées a une personne.
(Notamment en lien avec ’honorabilité)

nnnnnnnn
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ETAPE 3.4 - VALIDATION DU BUREAU

Une fois votre bureau a jour cliquez sur « continuer » et non sur « reconduire le bureau »

«
- '
i
't

‘ Feour

En continuant, il se peut qu’un message d’erreur s’affiche. C’est que 'ensemble des informations
nécessaires ne sont pas renseignées ou que des conditions obligatoires ne sont pas respectées.
Prenez connaissance des points bloquants et corrigez les.

o—0 00 0 0 0 0

Bureau

rendpas i
mardat ne doivent pas sz chevaucher.

48 Bureau

Fenction Code Licencié Persomne Date de Naissance Licencits surla saison Début de mandat Fin de mandat Actions

‘ Feeur

Cliquez a nouveau sur « continuer ».
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ETAPE 10 - ENCADRANTS

La procédure est la méme que pour le renouvellement du bureau.

Dans le cadre du contréle de Uhonorabilité, vous avez 'obligation de déclarer tous vos
encadrants bénévoles et professionnels, y compris ceux licenciés dans un autre club.

Encadrants

292 Encadrants

Fonction Code Licencié Personne Date de Maissance Licenciés sur la saison Actions

I Reconduire |

Moniteur salarié Hi
¥ Déclarer un membre pour cette fonctio

. onduire
Moniteur salarié

I Déclarer un membre pour cet
: I’ Reconduire
Moniteur salarié i
K’ Déclarer un membre pour cette fonction
. ¢ Reconduire
Moniteur salarié PO
K’ Déclarer un membre pour cette fonctio
, I Reconduire
Moniteur salarie o
K Déclarer un membre pour cefte fonctio

| C e

En fonction du nombre de modifications que vous avez a apporter, reconduisez les encadrants ou
ajouter un encadrant puis cliquez sur «continuer».

ETAPE 10.1 - RETIRER UN ENCADRANT DE LA STRUCTURE

Lorsque vous avez mis fin au mandat d’une personne, vous pouvez la supprimer définitivement de votre
instance.
En cliquant sur «<supprimer» puis en validant la suppression dans une seconde étape.

1 cette personne des encadrants ?

Une fois votre liste d’encadrants a jour cliquez sur «continuer» pour passer a 'étape 11.
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ETAPE 11 - CORRESPONDANCE

Vous pouvez choisir comme correspondant :
e |’adresse du siege

e Une personne

e Une autre adresse

Par défaut, 'adresse postale et 'adresse mail du siege social de la structure sont séléctionnées.

o—0 00000 0 0 0 0©

Correspondant

dy Choix de I'adresse de correspondance

@ Utiliser le siége social de ma structure comme adresse de correspondance

UNION SPORTIVE DE CRETEIL

/ M RAQUX Amnaud

O Définir une personne comme correspondant de ma structure

(O utiliser une autre adresse

Puis, cliquez sur « continuer » pour passer a 'étape suivante.
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=N
ETAPE 12 - INFORMATIONS BANCAIRES

Renseignez vos coordonnées bancaires de votre structure dans les champs prévus et téléchargez
votre RIB en cliquant sur «parcourir»

Vous devez obligatoirement renseigner 'ensemble des champs pour passer a ’étape suivante.

[ Modification des informations bancaires
£ MODE DE PAIEMENT
@) Prélevement

5 RELEVE DIDENTITE BANCAIRE - RIB

Domiciliation Titulaire du compte
En cas de changement/modification de RIB, vous devez vérifier et modifier e cas
échéant les champs suivants & aide du RIB de la structure En & .
- bometatan = Renseignez les
b e T vu:’mc\EAN . vu:msm . ChampS bancalres
Importez votre RIB
?;;/‘9 /ﬂé ipeg, png, gif, bmp, par
format a respecter (T BEEE >  Une fois 'ensemble des champs complétés,

Cliquez sur «continuer»

ETAPE 12.1 - L'AUTORISATION DE PRELEVEMENT

Autorisation de prélévement

» Mandat SEPA type FFCK a télécharger

Fichier a déposer (image ou PDF)

D/‘ Mod

Une fois complété, importez le mandat
en cliquant sur parcourir, ou glissez le
dans le cadre prévu a cet effet.

Choisir un fichier ..

Date de la signature du mandat

= P» Renseignez la date de signature du
mandat.

—> Cliquez sur «suivant»
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ETAPE 13 - LICENCES

Le liste des membres de votre bureau et de vos encadrants déclarés vous sont proposés a la prise de
licence.
Le président, le trésorier, le sercetaire doivent obligatoirement étre licenciés lors de cette étape.

Afin de valider les demandes de licences des dirigeants et des encadrants, veuillez saisir les champs
de 'honorabilité pour chacun d’eux.

1. Vous devez vérifier les départements et villes de naissance, certains étaient mal renseignés dans
GOAL et n’ont pas pu étre importés.
De plus, pour les personnes nées avant 1968, les départements franciliens n’éxistaient pas, sélec-
tionnez un des trois départements suivants correspondant a la ville de naissance :
75 Paris
e 758Seine
e 76 Seine et Oise

PRESENTATION DE LA PAGE

Possibilité de prendre la
licence ultérieurement

p—
oy 7 s Em
Identité |LE siden: onieur salaré Saise deloence itrewrament

M M [E] CHOIX DE LA LICENCE CERTIFICAT MEDICAL / QUESTIONNAIRE DE SANTE ——
Saisir type

de licence Licsce "Carte 1 an Compethior” N ‘

[E] CHOIX DES DISCIPLINES Nom du médecin Date du centificat

- soumettre
— le certificat
médical
(sinecessaire)

pond a la

Déclarer les

les réponses fournie:

¢ ladhérent au questionnaire de santé « S sport » Sont toutes négatives et permettent le:

d | S C | p '.l n e S renouvellement de licence pour la pratique sportive, lorsque la présentation &'un nouveau c ‘est pas exigée

~Fadhérent est en possession dun certficat médical de moins &'1 an pour la saisie initizle de 2 licence, ou son renouvellement

conformément & la réglementation

. s
p rati q uees ~Iadnérent est en possession d'un certficat médical de moins de 6 mois en cas de réponse positive  au moins Une des

)
H
H
i

OOoooooooooooogoo
16A66F ag

questions du questionnaire de santé « QS Sport»
Le dit certficat médical doit mentionner |a pratique en compétitien, <l s'agit d'une licence compétition.
WAVESKI SURFIG
—
—
= INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES ¥ HONORABILITE
Assurance | A [ arbive Dirigeant
© Assurance individuelle renforcée Numéro de carte professicnnelle
c h fo) iX o - Lo Encadrant professicanel ?
C O u Ve rt u re Je soussigné, Mme BEAURE MARIE, représentant la structure 094006 - UNION SPORTIVE DE CRETEIL, déclare que |a personne
: . . ; Encadrant professionnel insciit sur hittp:/feapspublic. sports. goun i
physique associée & a saisie en cours (ou son représentant légal) souhaite souscrire & lassurance Individuelle Accident de base
. proposée par | FFOK
assurentielle e e T e e i e e e ST | cu i rczsonce
Assurances)

FRANCE
Dépariement de naissance Commune de naissance
I 94 Val-de-Marne
.

Assurance IA est Uindividuel Accident,il s’agit de la
couverture de base prévue au contrat FFCK/MAIF qui
protége en cas de dommage corporel
IA Sport + est ’assurance complémentaire proposée au tarif
de 12.80€

Informations en lien avec ’honorabilité

Pour en savoir plus sur les garanties accordées par
lassurance du contrat FFCK/MAIF, cliquezici!

Une fois que les informations nécéssaires sont complétées, cliquez sur « calculer le tarif » .
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ETAPE 13.1 - VERIFICATIONS

Vérifiez que les informations que vous avez saisies sont correctes.

Si c’est conforme cliquez sur « continuer », autrement procédez aux modifications nécessaires.

W Licences choisies

Licence 2025 - Carte 1 an Compétition Adultes -

FREESTVLE

{ i oone

TOTAL DE LA LICENCE 0,00 €
Licence 2025 - Carte 1 an Compétition Adultes - B2RTEN |

aooe

TOTAL DE LA LICENCE 0,00 €
Licence 2025 - Carte 1 an Compétition Adultes - m

TOTAL DE LA LICENCE 0,00€

ETAPE 14 - FIN DU PROCESSUS D°AFFILIATION

Vérifiez et cliquez sur « enregistrer votre demande ».

La FFCK vérifie votre demande et les documents joints pour valider votre affiliation. Dés sa
validation, la délivrance de licences aux adhérents sera possible.

S .

[ Enregistrement de 'affiliation

Résumé de la commande en cours Montant

Réaffiliation Fédérale 2025 - 09400 32000€

Pack 6 dirigeants 2025 - 094 252,00 €
000
0po€

0o0€

Soids actul 000€

Total de la commande 572,00 €
| |
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3. SAISIE DES LICENCES

Le processus de saisie de licence se déroule en 4 étapes. Ces étapes permettent notamment de vérifier,
la véracité des informations qui sont renseignées et de mettre a jour les données.

et Persanne Informations de |2 personne Choix de la licence

Durant ces 4 étapes, laissez-vous guider. Si une information est manquante ou érronée, vous ne
pourrez pas passer a U'étape suivante. Un message s’affichera pour vous informer de Uerreur, vous
permettant de la rectifier.

COMMENCER LA PRISE DE LICENCE

Pour commencer la prise de licence, cliquez sur le bouton bleu « saisie licences » a droite de l’écran.
Ce bouton apparait lorsque votre structure est affiliée a la FFCK.

Vous pouvez également commencer la procédure en cliquant « saisie d’une licence » dans l'onglet
structure a gauche de l’écran.

& Monprofil ~

£ UNION SPORTIVE DE CRETEIL

Bifhvenue sur votre nouveau portail fédéral e-licence

c K\ loence, ot noviesyportal ce gestion
\
3

= Cartes Journée > ise Evolution du nombre de licences annuelles

e
= Derniers articles
[™  Manifestations >
“3" »«”U:e\cm\ale herche de persomne
Par Mme TEUA MAGA
& Extractions B « or

nom et/ou préf -
@ Basesdaccuel 0 ~ 0
B reparez vos documents (s

i Documents N o Ne1 10 carte joumée & la méme période:
Préparez vos documents pour adhérer 3 3 FFCK
Licences par type
t\ubz 24 Famn Zone Pour la saison 2025
E WO Club 2024 - Family Zone, préparez vous !

B8 Structures

Q  Rechercher

@  saisie dunelicence

Lireplus %
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Si vous possédez plusieurs droits de gestions dans différentes structures assurez-vous d’agir pour la

structure souhaitée : (Cliquez sur votre Nom/Prénom en haut a droite)

& Mmg

094008 o
Changer de compte ... ®
m FEDERATION FRANCAISE CANOE-KAYAK ET SPORTS PAGAIE

m UNION SPORTIVE DE CRETEIL

La structure pour laquelle j’agis

Lensemble des structures pour
lesquelles j’ai des droits de gestion ou
de consultation

Pour modifier la structure pour laquelle vous agissez, il suffit de cliquer sur celle souhaitée.

ETAPE | - STRUCTURE ET PERSONNE

Vérifiez la stucture dans laquelle vous vous apprétez a souscrire une licence, puis renseignez la
personne pour laquelle vous souhaitez prendre une licence.

® Saisie d'une licence

(%)

Structure et Personne

Bn Choix de la structure

¥ Informations bancaires de la structure

A choix de la personne

UNION SPORTIVE DE CRETEIL

Type de structure

Club \
Nom de la structure
;re»\rﬂliauon dans l'aquell-e Vous

allez souscrire une
Discipline(s) pratiquéefs) |.| cence

Cliquezici, pour
renseigner le nom

/ n Choix dune personne

de la personne

Remplir avec Nom / Prénom ou code adhérent g

» Dans la structure

3filtres possibles pour affiner la recherche

Puis cliquez sur « rechercher »

GUIDE UTILISATEUR E-LICENCE - DECEMBRE 2024
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Lorsque vous recherchez une personne, vous pouvez taper son hom, son prénom, son numero de
licence.

e Sivous trouvez la personne, selectionnez la, en cliquant dessus.

e Sivous ne la trouvez pas, cliquez sur «ajout d’une nouvelle personne»

Code adhérent / Nom / Prénom

('} Dans la structure Mon Licenciés en 2025 Licenciés en 2024

Q) Rechercher

Resultats de la recherche :

Code adhérent Nom Né(e) le Derniére licence Ville
. 94000 CRETEIL
94000 CRETEIL
94000 CRETEIL

94000 CRETEIL

94000 CRETEIL

La personne nest pas présente dans le tableau 7 Vérifiez vos filtres de recherche ou + =
ajoutez-la en cliquant sur le bouton ci-contre.

ETAPE 2 - INFORMATION DE LA PERSONNE

Vous devez renseigner l'ensembe des
informations relatives a la personne
et cocher les conditions légales et
commerciales.

Puis, cliquez sur « continuer ».
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Lors de la recherche de personne, lorsque vous trouvez la personne dans la liste et que vous la
selectionnez, vous pouvez, mettre a jour les informations qui la concernent en cliquant sur «<modifier
ces informations».

Vous pouvez également mettre a jour la photo, en cliquant sur « modifier la photo » a droite de la page.
Si aucune modification est nécessaire, cliquez sur « continuer la saisie ».

o {&)
2 personne

M Informaticns de |a personne

Ces informations ont-elles changé ?

Veuillez utiliser une photo administrative, celle-ci est fortement
recommandée 2t sera wtilizde prochainement sur les documents de

Iz perscnne.

Droit & limage * : Je soussigné. Mme BEAURE MARIE. agissant pour le compte de la structure UNION SPORTIVE DE CRETEIL. reconnait que 'adhérent pour lequel jeffectue ls saisie mautorise & insérer sa phota

Conditions d'utilisation des données * : Je soussigné. Mme BEAURE MARIE. agissant pour le compte de I structure UNION SPORTIVE DE CRETEIL, déclare que |2 personne physique pour le compte de laquelle
Jieffectue la présente saisie (son représentant légal le cas échéant) a pris connaissance de la réglementation fédérale et sengage & la respecter.
@® ou () Hon

Offres commerciales | Je soussigné. Mme BEAURE MARIE. atteste que 'adhérent autorise la FFCK & lui adresser des offres commerciales. Cocher la case pour confirmer ce choix.

@® ou () Men

Lettre dinformations : Js souhaite mabonner & la newslestar fédérale.
@® ou () Hon 24 Modifier 1a phota

Vous devez cocher «oui» ou «non» pour ’'ensemble des conditions légales et commerciales.
Puis, cliquez sur «continuer la saisie»

Veuillez corriger les erreurs suivantes pour pouvoir continuer :

» Le champ Droit a limage est obligatoire.
* Le champ Conditions d'utilization des données est obligatoire.

Si un message d’erreur apparait, prenez connaissance des points bloquants et corrigez-les.
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ETAPE 3 - CHOIX DE LA LICENCE

Si nécessaire, renseignez

e le nom du médecin

e la date du certificat médical

Vous pouvez importer le document
remis parlelicencié afindeleconserver.

Identité | 252 (

[£] CHOIX DE LA LICEMCE [E] CERTIFICAT MEDICAL / QUESTIONNAIRE DE SANTE

Sa|§|rtype Lissrca ‘Cate 1 an Compétiir - E
de licence

[E] CHOIX DES DISCIPLINES Nom du médecin Date du certificat
— -
O
El Certificat N*RPPS (consell nationsd de Iinira ces médecing
= a-
O
O Cochez la/les
O . . . né{e) Mme BEAURE MARIE, agissant pour be compte de la structure recannait, que la seisie de la licence pour la
D d | S C | p l_l n e (S) physique associée répond & |z réglemertation de lz fédération :
U < ratiquée(s)
O pratiq
0
0 aGD
|
0D
=
O
0 ; ; ’ ilité
= Informations en lien avec ’honorabilité,
D s . P . P s .
5 déclarez la fonction occupée si nécéssaire
0 cD —
— I
= INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES . ¥ HONDRABILITE
choix de la
[ Encadrant [ mebite [ birigeant
couverture
H Information Ministire des Sports
a SS u re n t I e lle Dizns bz cadre de |z Jutte contre les viclences sexuslles dans e sport. les dinigeants(es) et encadrants{es) sont soumis(es) 3 une
obligation |égale d"honorebilité. Le Ministére des Sports & souhaiteé systémetizer le contrdle d'honorabilite pour les

Je soussigné, Mme BEAURE MARIE, représentant laftructure 094005 - S N.TM. SAINT MAUR, déclare que Iz personne physique SEREIEG) IELE HEI?‘-:-HI.'V?SIES] e ||-:ewcies|esl = ?'es::asfede'a.tlons S,DDT:‘EEI I.‘EE‘ I'EOE!S:!IF? =

associée & la saisie en cours {ou son représentant ighal) souhaite souscrie & l'assurance Individuelle Accident de base LA TS S BT S TG SR Rl R e R L T 2

propose parfa FECK. — supplément des données déjs présentes, les Nom de naissance, Pays de naissance et commune de naissance.

Ladhésion aux garanties complémentzires sera possible depuiz Fespace personne! du licencié {dossier Documentstion | FFCK

Assurances).

4 Reour Calculer le tarif ¥

I\ Assurance IA est Uindividuel Accident,il s’agit de la
couverture de base prévue au contrat FFCK/MAIF qui Pour en savoir plus sur les garanties
protége en cas de dommage corporel. — accordées par l’assurance du contrat
IA Sport + est Passurance complémentaire proposée FFCK/MAIF, cliquez ici!
au tarif de 12.80€.

Une fois que les informations nécéssaires sont complétées, cliquez sur « calculer le tarif ».

W Licence choisie

icence 2025 - st s Compittion Adtes - [EG] o € AuE M Vérifiez, si ok,
cliquez sur
Assurance LA - N 1.50€ « Contlnuel’ aVGC

TOTAL DE LA LICENCE

oD 6250 €

cette licence »

e
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ETAPE 4 - RECAPITULATIF DE LA COMMANDE

Cette étape est la derniere.
Vous étes invités a vérifier 'ensemble des informations et a cliquer sur « continuer » pour finaliser la
demande de licence.

° ° ° .-’//I

Récapitulstif de la commande

& Récapitulatif de la commande

AL PERSONNE

En sTRUCTURE

094006 - UNION SPORTIVE DE CRETEIL
Comité Régional : CRO7 - COMITE REGIONAL ILE DE FRANCE CK
Comité Départemental : CD094 - COMITE DEPARTEMENTAL GK DU VAL DE MARNE

E] LicENCE cHOISIE

Licence + RC 2025 - Carte 1 an Compétition Adultes -

m 6250 €

¢ R

En cliquant sur « continuer », la demande de licence est enregistrée.
Vous pouvez enregistrer une nouvelle licence en cliquant sur «saisie d’une autre licence», vous rendre
sur la fiche du licencié ou sur la fiche de votre structure en cliquant sur le bouton bleu de votre choix.

()
"/

Récapitulatif de la commande
. > Cette demande de licence a bien été enregistrée

& Récapitulatif de la commande

L PERSONNE

E5 STRUCTURE

094006 - UNION SPORTIVE DE CRETEIL
Comité Régional : CRO7 - COMITE REGIONAL ILE DE FRANCE CK
Comité Départemental - CD094 - COMITE DEPARTEMENTAL CK DU VAL DE MARNE

1= LICENCE CHOISIE

Licence + RC 2025 - Carte 1 an Compétition Adultes - [BZIZ] M

G 62,50 €
o

150€
TOTAL DE LA LICENCE 504,00 €

+ Saisieduneautrelicence | + Saisiedune autre pratiue pour ce licencié | 2 Fichedelapersonne | R Fiche dela structure
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REFERENT.E.S REGIONAUX

ILE-DE-FRANCE

Camille HUREZ

camille.hurez@crifck.fr

Lorrie DELATTRE

ldelattre@ffck.org

NORMANDIE Adrien HUREL ahurel@ffck.org
HAUTS-DE- Mathieu GOUBEL mgoubel@ffck.org
FRANCE Rodriguez ALOUANI crcks962@wanadoo.fr
ngl‘JJl\'{'ill_lh]E Dominique MASSICOT dmassicot@ffck.org
Rﬁ%ﬁi‘?ﬁ?&és Veronique CHAVRIER | auvergnerhonealpes@ffck.org
BOURGOGNE-
FRANCHE- Nicolas MAILLOTTE nmaillotte@ffck.org
COMTE
GRAND-EST Sylvie NEVEU grandest@ffck.org
PROVENCE- .
ALPES-COTE Didier LAFAY secretare@canoe-
D'AZUR provencealpescotedazur.fr
PAYS DELA Nicolas ROULEAUD nrouleaud@ffck.org
LOIRE
CENTRE VAL DE Marianne GRISON marison@ffck.org
LOIRE
GUADELOUPE Olivier TANTON otanton@gmail.com
MARTINIQUE Médrick LEWIS medrick.lewis@gmail.com
OUTRE-MER Claudine Leroux cleroux@ffck.org
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Vous trouverez toutes les informations concernant Uextranet sur la
page dédiée sur le site ffck.org :
www.ffck.org/extranet/

Si vous rencontrez des difficultés en lien avec votre nouvel Espace
Club, vous pouvez contacter U'équipe fédérale a l’adresse mail
suivante :
extranetffck@ffck.org

Canoé Kayak et Sports de Pagaie
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