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Formation à l’utilisation de Cicleweb 

 
 
Présentation générale 
 
« Cicleweb » est le nom de la nouvelle application permettant aux structures fédérales (comités 
régionaux, départementaux, clubs, etc) d’accéder en ligne à la base de données de la Fédération 
Française de Cyclisme. 
 
Dans un premier temps, sa vocation est de permettre aux structures (notamment les clubs) de 
gérer leur entité propre ainsi que les licences qui leur sont rattachées.     
 
La gestion des engagements continue à se faire au travers de l’ESPACE CLUB du site internet 
de la Fédération Française de Cyclisme. 
 
Il convient de noter que le système étant encore en « rodage », des modifications peuvent à tout 
moment intervenir dans la manière dont il fonctionne. Le présent document ne saurait donc 
constituer une « bible » de référence mais seulement une aide à la prise en main de l’outil que 
la Fédération Française de Cyclisme met à la disposition de ses structures.    
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Accès à l’application Cicleweb  
 
L’accès se fait via le réseau internet soit en tapant directement l’adresse concernée : 
 
http://cicleweb.ffc.fr/CicleWeb  
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’identifiant et le mot de passe sont les mêmes que ceux qui vous permettaient précédemment 
d’accéder à l’ESPACE CLUB du site internet de la Fédération Française de Cyclisme. 
 
Vous pourrez autoriser ultérieurement d’autres personnes à se connecter à votre structure en 
leur attribuant un identifiant et un mot de passe.   
 
 
 
 

Saisissez votre identifiant 

et votre mot de passe, puis 

validez  
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soit en passant par l’ESPACE CLUB du site de la Fédération Française de Cyclisme  
 
http://www.ffc.fr  
 
 

 
 

 

Cliquez sur la barre 

« ESPACE CLUB » 
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Vous accédez alors à l’écran d’identification de votre ESPACE CLUB : 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisissez votre identifiant 

et votre mot de passe, puis 

validez  
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Vous arrivez sur l’écran d’accueil de l’ESPACE CLUB : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur CicleWeb 
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Vous arrivez alors sur l’écran d’identification de CicleWeb : 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisissez votre identifiant 

et votre mot de passe, puis 

validez  
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En passant directement par CicleWeb, vous saisissez une seule fois votre identifiant. 
 
En passant par l’ESPACE CLUB, vous devez saisir deux fois votre identifiant. 
 
A noter que l’accès à l’ESPACE CLUB n’est possible qu’avec l’identifiant de l’administrateur du 
club, l’accès avec d’autres identifiants n’est possible qu’en passant directement par CicleWeb.  
 
Il convient donc : 
 

- de passer directement par CicleWeb pour utiliser la nouvelle application 
- de réserver l’ESPACE CLUB à la seule gestion des engagements    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez accéder à 

ESPACE CLUB 

en cliquant ici 
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Vous arrivez sur l’écran d’accueil de CicleWeb : 
 

 
 
 
Un message d’accueil vous souhaite la bienvenue.   
 
Des fichiers sont à votre disposition : 
 

- le tableau des licences par catégorie (ancien verso du pré-imprimé de demande de 
licence) 

- la demande d’affiliation du club (sera à remplir et à transmettre au comité régional au 
moment de l’affiliation de votre club) 

- une demande de licence vierge (pour un nouveau licencié, à transmettre ensuite au 
comité régional avec toutes les pièces nécessaires)   

- la notice d’utilisation de CicleWeb  
 
D‘autres fichiers pourront être mis ultérieurement à votre disposition. 
 
Pour y accéder, cliquez sur l’icône figurant à gauche du document.     
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La demande d’affiliation du club est un fichier « .pdf » saisissable.  
 
Vous pouvez le remplir, totalement ou partiellement, avant de le sauvegarder sur votre PC, à 
l’emplacement de votre choix, sachant que vous pourrez le compléter ensuite. 
  
 

 
  
 
Il en est de même pour la demande de licence vierge : 
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En tant qu’utilisateur du système, vous pouvez accéder à vos informations personnelles ou 
changer votre mot de passe :   
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L’onglet « Structures » permet d’accéder à tous les types de structures : 
 
 

 
 
 
Les structures disponibles sont : 
 

- les Fédérations 
- les Comités Régionaux 
- les Comités Départementaux 
- les Clubs 
- les Vélodromes 

 
Le filtre vous permet d’affiner votre choix.  
 
La petite loupe bleue figurant dans la fenêtre de filtre (à droite) sert à actualiser la liste qui est 
présentée lorsque vous avez changé l’un des champs du filtre. 
 
Le petit crayon rouge permet de réinitialiser les champs du filtre aux dernières valeurs utilisées 
à la connexion précédente.    
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Ici, on a choisi les clubs du Maine et Loire affiliés en 2012 : 
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En allant en bas, à droite de l’écran, on peut passer d‘une page à l’autre avec les boutons « < » 
et « > » (ou à la toute première « │< » ou à la toute dernière « >│ »).  
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En cliquant sur la petite loupe bleue à gauche, on obtient les informations sur la structure 
concernée :   
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On peut accéder à des informations plus détaillées en utilisant les choix qui figurent dans la 
colonne de gauche.  
 
Par exemple, en choisissant « Bureau », on obtient : 
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Pour accéder à sa propre structure, il suffit de cliquer sur « Ouvrir ma Structure » : 
 
 

  
  
 
On arrive également au même résultat en sélectionnant son numéro de club, puis en cliquant 
sur la loupe bleue située à gauche de la ligne : 
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On tombe sur les coordonnées de la structure (que l’on peut modifier) :   
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Il en est de même pour les compléments : 
 

 
 
 
De même pour le bureau avec possibilité de modification, de suppression et d’ajout :   
 

 
 
 
L’ajout se fait via la croix verte, la modification via le crayon vert, la suppression via la croix 
rouge (le livre situé à gauche permet uniquement de consulter).  
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De même pour les activités avec possibilité de modification :   
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De même pour les Documents et Fichiers, cet onglet permettant de mettre à la disposition des 
utilisateurs certains fichiers (publics ou privés) : 
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Ici, le fichier « Calendrier VTT 2013 » est désormais à la disposition des utilisateurs du club : 
  
 

 
 
 
Comme pour le bureau, l’ajout se fait via la croix verte, la modification via le crayon vert, la 
suppression via la croix rouge (le livre situé à gauche permet uniquement de consulter).  
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La page « Comptes clubs » n’est pas opérationnelle pour le moment, elle devrait enregistrer les 
mouvements financiers liés aux demandes de licences et aux affiliations :     
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La page « Utilisateurs » permet de lister les personnes habilitées à se connecter au système à 
l’intérieur de la structure. 
 
On peut ajouter des utilisateurs, en supprimer ou modifier les informations d’utilisateurs qui 
existent déjà. 
 

 
 
 
Comme pour le bureau, l’ajout se fait via la croix verte, la modification via le crayon vert, la 
suppression via la croix rouge (le livre situé à gauche permet uniquement de consulter).  
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L’utilisateur peut avoir un rôle d’ADMinistrateur (tous les droits), de GEStionnaire (droits 
limités à la gestion des licences) ou de simple LECteur (uniquement droits de consultation).  
 
 

 
 
 
Attention, les utilisateurs ainsi créés ne peuvent pas procéder aux engagements via l’ESPACE 
CLUB du site www.ffc.fr mais uniquement accéder à CicleWeb.  
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La page Club/Etat donne des informations sur la situation du club (dans l’exemple, la demande 
de réaffiliation a été faite mais les licences 2013 n’ont pas encore été prises) :  
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La partie « Tableau de bord » donne une vue globale des licences du club depuis la création du 
club (historique depuis 1997 seulement) :  
 

   
 
 
On a ensuite des listes sur la saison en cours (licenciés, diplômes, commissaires).  
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En cliquant sur la loupe bleue en face de la licence, on peut modifier celle-ci :   
 

 
 
 

 
 
La modification (licence complète ou seulement coordonnées) est possible. 
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Enfin, la partie historique donne une vue des modifications intervenues sur la structure :  
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L’onglet « Licences » permet d’accéder à la liste des licenciés (coureurs actuellement licenciés 
au club ou ayant été licenciés au club et n’ayant pas repris de licence ailleurs) :   
 

 
 
 
On peut modifier le filtre pour n’obtenir que les licences que l’on cherche à visualiser (ne pas 
oublier de cliquer sur la loupe bleue à droite du filtre pour que la nouvelle sélection soit prise 
en compte). 
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En cliquant sur la loupe bleue qui est à gauche de la licence, on accède en mise à jour à la 
licence correspondante.   
 

 
 
 
La licence peut être renouvelée ou modifiée.  
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Le renouvellement n’est possible que pour la saison en cours (si la procédure n’a pas encore 
été exécutée).  
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Le renouvellement reste conditionné par l’envoi des documents « papier » au Comité Régional. 
A réception, celui-ci validera définitivement (ou non) la licence ainsi renouvelée. 
  
 

 
 
 
A ce jour, il n’y a pas d’autre possibilité que l’impression des documents.  
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Après le renouvellement (dans l’exemple, pour la saison 2013), la licence n’apparaît plus dans 
les licences de 2012 :  
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D’autres informations sont disponibles à partir de la licence : 
 

 
   
Il suffit de cliquer sur la loupe bleue à gauche de la licence.  
 

 
 
  
Puis de choisir l’onglet souhaité dans le menu de gauche.  
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On peut également obtenir le pré-imprimé de demande de licence 2013 :  
 

 
 
 
Si tel est le cas, on accède à la page suivante sur laquelle il suffit de cliquer sur « Exécuter » :  
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Le résultat est immédiatement disponible et, simultanément, est stocké dans la liste des états 
qui sont à la disposition du club : 
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L’état des éditions permet de visualiser l’ensemble des états qui sont à la disposition du club, 
ces états restent disponibles pendant une certaine période :  
 

 
 
 
La colonne « O » indique que l’état est disponible, il suffit de cliquer sur la loupe (à droite de la 
ligne) pour en avoir le détail.  
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Attention, en cas de sollicitation trop importante du système (multiples demandes provenant 
de plusieurs utilisateurs), le traitement demandé peut être différé. Dans ce cas, un message 
vous en informe et le fichier résultat apparaît pendant quelques temps avec un « N » dans la 
colonne « Etat » (la taille correspondante est de « 0 ko »).  
 
Dès que le traitement a pu être effectué (mais cela peut prendre plusieurs minutes), un « O » 
apparaît dans la colonne « Etat » et la taille correspondante est différente de « 0 k0 ».  
 
Il n’est pas possible de supprimer un fichier figurant dans cette liste (ce traitement est effectué 
par le siège fédéral passé un certain délai). 
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On peut également accéder à l’historique de la licence : 
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Ou voir quelles sont les modifications intervenues sur la licence :  
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Il est possible d’ajouter une nouvelle licence :  
  
 

 
 
 
Attention, nouvelle licence s’entend « licence pour une personne n’ayant jamais été licenciée dans le 
club ». Dans le cas contraire, il s’agit d’un renouvellement.   
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Dans le cas d’une nouvelle licence, il convient de saisir l’ensemble des informations demandées 
(ce sont les mêmes informations qu’en cas de renouvellement) :  
  
 

 
 
 
Les champs qui apparaissent en rouge sont obligatoires, les autres sont facultatifs.  
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L’onglet « exports/éditions » permet d’extraire les pré-imprimés de licence, soit à partir de la 
base des licenciés 2012, soit à partir de la base des licenciés 2013. Dans cette dernière hypothèse, 
seuls les coureurs pour lesquels le renouvellement 2013 a été demandé seront pris en compte.    
 
 

 
 
 
Sur la base de 2012, un filtre est possible pour n’extraire que les licences que l’on souhaite : 
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Sur la base de 2013 , un champ supplémentaire apparaît, il s’agit de la zone « Demande à faire 
seulement ». Lorsque cette zone est cochée à « Oui », cela signifie que l’opération ne concernera 
que les licenciés pour lesquelles on n’a pas encore demandé l’extraction. 
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Le résultat peut être immédiat ou différé (selon la sollicitation du système) :  
 

 
 
 
On peut visualiser le résultat en cliquant sur le livre ou en allant sur « Etat des éditions »  
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En cliquant sur le livre, on obtient :  
 
 

 
 
 
Le fichier créé en un « .zip » qui contient un fichier « .pdf » par licencié :  
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En cliquant sur « Etat des éditions », on obtient :  
 
 

 
 
 
On accède alors au fichier en cliquant sur l’icône à droite de la ligne (loupe avec un « + ») ou 
sur l’icône à gauche de la ligne (trombone ou icône Adobe). 
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On peut, enfin, Exporter la liste des personnes : 
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On obtient un écran de choix : 
 

 
 
 
Attention, l’export ne concerne que les licences qui étaient affichées sur l’écran précédent (ici, 
seules les licences de 2013 seront prises en compte).  
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On peut ensuite choisir les données à exporter avant de cliquer sur Exporter.  
 

 
 
 
Le fichier est à disposition et peut être enregistré sur votre PC : 
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Les fichiers exportés restent disponibles et peuvent être supprimés : 
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Il est possible de passer au module « Engagement Web » : 
 
 

 
 
Dans ce cas, on revient dans l’ESPACE CLUB du site fédéral :  
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Remarques 
 
La saisie d’une licence 2013 (renouvellement ou nouvelle licence) n’est possible que si le club a 
demandé sa réaffiliation (cette demande ne présage en rien de la composition du bureau).  
 
Si tel n’est pas le cas, il faut procéder prioritairement à cette opération.  
 
 

   
 
 
L’affiliation du club ne sera effective qu’après réception du document « papier » par le Comité 
Régional, dûment complété des pièces nécessaires.  
 
Lorsqu’un licencié d’un autre Comité Régional rejoint le club (qu’il ait été licencié en 2012 ou 
avant), il est impératif que la mutation soit validée par le Comité Régional dont le nouveau 
club dépend pour que celui-ci puisse intervenir sur la licence.  
 
Cette opération est effectuée par le Comité Régional via le logiciel CICLE.    
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