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 Premiers pas sur I-Réseau 

Trouver I-Réseau 

Aller sur un moteur de recherche → Se rendre sur le site fédéral https://ffepgv.fr/ 

→ Cliquer sur « I-Réseau » en haut → se connecter avec vos identifiants (Cf. : 

Déclarer des utilisateurs page 3) 

 

Présentation de la plateforme 

 

 

Déclarer des utilisateurs 

2 possibilités : 

- Aucun membre du club n’a d’accès sur I-Réseau, vous devez contacter le 

Comité Départemental EPGV de la Gironde à l’adresse mail suivante : 

gironde@comite-epgv.fr  

o Vous recevrez un mail permettant de configurer votre compte I-

Réseau (vérifier les courriers indésirables) 

 

- Un membre du bureau, ayant déjà accès à I-Réseau, souhaite ajouter un 

nouvel utilisateur : 

o Dans le bandeau bleu à gauche → cliquer sur l’onglet « Adhésions » 

→ « Liste des adhésions » → Cliquer sur la fiche de la personne 

concernée 

Actualité de la plateforme ; Informations envoyées par la Fédération. 

Coordonnées de la structure ; Membres du Comité Directeur ; 

Attestation d’affiliation. 

Télécharger la liste des licenciés. 

Voir les utilisateurs d’I-Réseau ; Modifier les accès des utilisateurs. 

Voir et saisir les séances du club. 

Informations sur les licenciés ; Créer ou renouveler des adhésions. 

Consulter les commandes faites par le club (licence, affiliation). 

Renouveler son affiliation. 

Import de licences (renouvellement et nouveaux licenciés). 

https://ffepgv.fr/
mailto:gironde@comite-epgv.fr
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o A droite de la fiche, cliquer sur et choisir un profil de 

droits parmi :  

▪ Administrateur : peut gérer le club, Y COMPRIS créer de 

nouveaux utilisateurs 

▪ Vie Associative : peut gérer le club, SAUF créer de nouveaux 

utilisateurs 

▪ Consultation uniquement : peut consulter toutes les 

données du club, mais ne peut rien modifier 

o Cliquer sur en bas à gauche de la page  

o La personne recevra un mail permettant de configurer son compte I-

Réseau (vérifier les courriers indésirables) 

RAPPEL : Les accès à I-Réseau sont personnels (courriel personnel), confidentiels 

(ne doivent pas être partagés). Les comptes "Club" qui pourraient être créés, sont 

systématiquement supprimés et le compte SSO associé est bloqué. 

Pour consulter les utilisateurs : Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet 

« Utilisateurs » → « Liste des utilisateurs » 

Supprimer des utilisateurs 

- Dans l’onglet bleu à gauche → cliquer sur l’onglet « Adhésions » → « Liste 

des adhésions » → Cliquer sur la fiche de l’utilisateur à supprimer 

- Dans la partie Autorisations → cliquer sur  

- Cliquer sur  
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 Affilier le club sur I-Réseau en 3 étapes 

Etape 1 : Réaffilier le club 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Affiliations » → « Mes 

affiliations » 

- En haut à droite cliquer sur 

- Vérifier les informations générales du club et faire les modifications 

nécessaires  

- Cliquer sur le bouton afin de finaliser votre 

réaffiliation. 

- Cliquer sur  

Etape 2 : Générer le bon de commande de l’affiliation 

Récupérer le bon de commande : 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Commandes » → 

« Affiliations » → Cliquer sur « Aperçu » à droite → Cliquer sur  

- Télécharger le bon de commande et l’envoyer avec le règlement au CODEP. 

o Comment régler l’affiliation ? (Cf. : Régler l’affiliation et les licences 

page 13) 

- Une fois le règlement enregistré par le CODEP, vous pourrez récupérer la 

facture : 

o Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Commandes » 

→ « Affiliations » → Cliquer sur →  

Etape 3 : Saisir ou modifier les activités du club (cf. 

Guide d’utilisation « Vie club ») 

Nouveauté : cette année, un nouveau module accessible depuis l’interface I-

Réseau a été mis en place pour la saisie de vos cours. Une fois la réaffiliation 

effectuée, il faut saisir vos séances d’activité : il n’y a pas de reprise des historiques 

cette année.  

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Activités » → « Mes 

séances d’activités » → Cliquer sur  

- Définir un nouveau mot de passe pour accéder à la plateforme « Vie club ». 

Votre numéro de licence est automatiquement renseigné. 

 

 

 

 

https://codepepgv33.fr/wp-content/uploads/2026/08/Vie-Club-Guide-dirigeant-de-club.pdf
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Menu principal 

 

Saisir une séance 

-      Avant de saisir vos séances, pensez à remplir vos lieux d’activités ainsi 

que vos animateurs (→ onglets correspondants dans le menu principal.) 

- Dans le bandeau blanc à gauche, cliquer sur « Cours » →  

- Créez une fiche pour chaque heure de cours. Les listes déroulantes « 

Animateur » et « Lieu du cours » sont directement liées aux informations 

renseignées dans les onglets correspondants du menu principal. 

- Cliquer sur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajouter un nouveau cours ; vue d’ensemble des cours du club 

Rechercher (ou créer) les différents lieux de pratique du club 

Ajouter les animateurs du club en effectuant une recherche par  

nom et prénom. 

Indiquer le nom du cours en MAJUSCULE 

Sélectionner la catégorie 

d’activité Sélectionner le lieu et 

l’animateur  

Indiquer les dates de début et de fin de la saison sportive  

Ajouter un nouveau programme (cycle borné par deux dates) 
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Pour en savoir plus sur l’application VIE CLUB, consultez le Guide d’utilisation 

« Vie Club ». 

 

Récapitulatif de la réaffiliation 

 

Je renouvelle mon affiliation
J'envoie le 

règlement au 
CODEP

Le CODEP valide

Je saisie mes 
séances 

d'activités sur le 
nouveau module 

"Vie club"

Je saisis mes 
licences

https://codepepgv33.fr/wp-content/uploads/2026/08/Vie-Club-Guide-dirigeant-de-club.pdf
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 Saisir les licences sur I-Réseau en 5 

étapes 

Informations préalables 

Le premier panier doit à minima contenir le Président, le Secrétaire et le Trésorier 

renseignés dans le Comité Directeur dans l’onglet « Ma Structure ». Les personnes 

renseignées dans le Comité Directeur recevront automatiquement une licence 

« dirigeant ». 

La saisie du « nom de naissance » est fortement recommandée afin de 

permettre une recherche homonymique plus efficiente et permettre une plus 

grande résolution des milliers de doublons encore présents dans I-Réseau. 

La saisie du prénom, du nom et du nom de naissance doit se faire en 

MAJUSCULE. 

La licence est un document administratif. L’orthographe de l’identité doit être 

identique à la Carte Nationale d’Identité. (Exemple pour les prénoms composés : 

MARIE-CATHERINE / M CATHERINE / MARIE CATHERINE / MARIE – CATHERINE) 

Seul le premier prénom doit être renseigné.  

La mention "payé par un tiers" concerne les licences payées par une personne 

morale (club, comité départemental ou régional, mairie, société, EHPAD, la liste 

n'est pas exhaustive). C'est souvent le cas pour les animateurs. Dans ce cas, il n'y 

a pas de reçu fiscal puisqu'une personne morale ne peut prétendre à cet 

abattement d'impôt. 

Etape 1 : Saisir ou modifier le Comité Directeur 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Ma structure ». Dans 

la partie droite, renseigner l’ensemble des membres du Comité Directeur 

(Président.e, Secrétaire, Trésorier.ère et membres). 

- Cliquer sur → Rechercher la personne → Choisir sa 

fonction 

- Cliquer sur  

Etape 2 : Compléter le contrôle d’honorabilité pour 

chaque dirigeant saisit dans le Comité Directeur 

 



9 
 

Comité Départemental Sport Vitalité de Gironde (CODEP SV 33)  
96 rue de Beausoleil 33170 Gradignan  

 Tél : 05 56 89 51 72 – gironde@comite-epgv.fr  
SIRET : 317 897 833 00024 - NACE : 9312Z  

Une attention particulière est portée sur le nom de naissance et le lieu de 

naissance. 

 

Etape 3 : Saisir les licences – Renouveler ou créer 

Renouveler des licences (adhérents présents la saison précédente) 

- CHEMIN N°1 : Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet 

« Adhésions » → « Renouvellement par lot » → Ouverture de la liste des 

adhésions de la saison passée 

- CHEMIN N°2 : Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet 

« Paniers » → Cliquer sur en haut à droite → Ouverture de 

la liste des adhésions de la saison passée 

- Vérifier les informations de la personne dont vous souhaitez renouveler 

l’adhésion en cliquant sur son nom → La fiche s’ouvre 

dans un nouvel onglet 

o Modifier les informations si nécessaire puis cliquer sur → 

Fermer l’onglet 

o Si aucune modification n’est nécessaire alors fermer l’onglet 

- Après vérification, cliquer sur  

- Répéter l’opération sur les adhésions à renouveler → Puis  
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- Cliquer sur « Confirmer » 

- Un ou plusieurs paniers sont créés 

- Comment valider mon/mes panier(s) ? (Cf. : Etape 4 : Valider les paniers 

page 12)  

Privilégiez l’ajout 10 par 10 afin de ne pas perdre votre travail si jamais un 

problème informatique survient. Les licences ne seront ajoutées que lorsque vous 

aurez cliqué sur « lancer le renouvellement ». 

Créer une licence 

- CHEMIN N°1 : Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet 

« Adhésions » → « Renouvellement par lot » → Cliquer sur 

dans la ligne bleu clair en haut. 

- CHEMIN N°2 : Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet 

« Paniers » → Cliquer sur en haut à droite 

Une fenêtre s’ouvre, 2 possibilités : 

- Renseigner le n° de licence (si connu et si existant) OU Renseigner le 

Prénom, le Nom et la date de naissance 

Privilégier la recherche avec le n° de licence afin d’éviter les doublons. 

- Puis cliquer sur « Lancer la recherche », 2 possibilités : 
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La licence « animateur » 

Pour les animateurs, il faut procéder de la même manière que pour les adhérents 

soit en renouvelant la licence, soit en la créant.  

2 possibilités : 

- Si votre animateur à une licence en cours dans un autre club → 

- Si votre animateur n’a pas encore de licence, choisir la licence « animateur » 

et compléter les informations personnelles puis sauvegarder. 

Pour vos animateurs, renseignez obligatoirement les informations relatives à 

la carte professionnelle ou à défaut les éléments d’honorabilité avec en 

commentaire la mention « Bénévole » ou « Diplôme issu du Ministère de la 

Culture » (pour les diplômes de danse). Vous pouvez trouver la carte 

professionnelle sur le site : 

https://eapspublic.sports.gouv.fr/CarteProRecherche/RechercherEducateurCarteP

ro en indiquant le nom de naissance. 

https://eapspublic.sports.gouv.fr/CarteProRecherche/RechercherEducateurCartePro
https://eapspublic.sports.gouv.fr/CarteProRecherche/RechercherEducateurCartePro
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Etape 4 : Valider les paniers  

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Mon panier » : 

o Si changement à effectuer, cliquer sur  

o S’il n’y a pas de changement, cliquer sur  

RAPPEL : Pour faciliter la gestion des licences, un panier « en cours » se valide 

tous les mois. 

Etape 5 : Générer les bons de commande des licences  

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Commandes » → 

« Paniers » → Cliquer sur « Aperçu » à droite → Cliquer sur  

- Télécharger le bon de commande et l’envoyer avec le règlement au CODEP. 

o Comment régler les licences ? (Cf. : Régler l’affiliation et les licences 

page 13) 

- Une fois le règlement enregistré par le CODEP, vous pourrez récupérer la 

facture : 

o Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Commandes » 

→ « Paniers » → →  

Récapitulatif de la saisie des licences 

 

Informez vos adhérents qu’ils recevront un mail (ce dernier peut arriver dans 

les courriers indésirables) avec un lien les invitant à se connecter ou à se créer un 

compte sur le site fédéral afin de récupérer la licence et le reçu fiscal. 

Je commande Je valide mon 
panier

J'envoie le 
règlement au 

CODEP
Le CODEP valide

Mon adhérent reçoit 
un lien par mail pour 
récupérer la licence 

et le reçu fiscal
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 Régler l’affiliation et les licences 

Régler par chèque 

Règlement par chèque à l’ordre du CODEP EPGV 33 à adresser au 96 rue de 

Beausoleil – BP 36 – 33171 GRADIGNAN Cedex accompagné du ou des bon(s) de 

commande.  

Régler par virement bancaire 

Pour assurer une bonne gestion des paiements, indiquer dans le libellé du virement 

les éléments suivants : 

- Nom du club 

- Numéro d’affiliation (033…) 

Sans ces éléments, il nous est compliqué de valider les règlements.  

 

RAPPEL : Pour que vos adhérents reçoivent leur reçu fiscal pour l’année en cours, 

les licences sont à payer avant le 31 décembre (Ex. : Pour un reçu fiscal de l’année 

2024, la licence doit être payée avant le 31 décembre 2024). 

 Consulter les licences  

Modifier les informations du licencié 

Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Adhésions » → « Liste des 

adhésions » → Cliquer sur l’adhérent → La fiche de l’adhérent s’ouvre → Modifier 

les informations →  

Pour trier de A à Z les adhérents, il faut cliquer sur la petite flèche vers le 

haut à droite de l’en-tête « Adhérent » :  
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Envoyer la licence et/ou le reçu fiscal 

Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Adhésions » → « Liste des 

adhésions » → Cliquer sur l’adhérent concerné → En bas à droite, apparaît 

l’historique des licences de l’adhérent 

 

 Télécharger la liste des adhérents sur I-

Réseau 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Exports » → 

« Exporter » 

- Dans la catégorie « Exports historiques », cliquer sur « Export des 

adhésions »  

- Choisir la saison → cliquer sur → La 

prévisualisation de l’export apparait en dessous 

- Sous le tableau, choisir les éléments à faire apparaitre dans l’export → 

cliquer sur  

- L’export s’initialise 

- Une fois l’initialisation finalisée → Télécharger le fichier Excel en 

cliquant sur 

- Pour voir l’historique des exports → Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer 

sur l’onglet « Exports » → « Historique des exports » 

Il faut parfois recharger la page internet pour que l’initialisation se 

termine.  

Il est possible de télécharger la liste des adhérents de la saison précédente : 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Adhésions » → « Liste 

des adhésions »  

- En haut à droite de la page cliquer sur  

Télécharger la licence 

Télécharger le reçu fiscal 

Envoyer par mail la 
licence et le reçu fiscal 

à l’adhérent 
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 Importer des licences sur I-Réseau 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Import licences 

externes » → « Exporter » 

 
 

- Pour obtenir le numéro de licence :  

 

o Fichier du club → numéro de licence enregistré dans la fiche adhérent 

o Export I-Réseau des adhésions 2025-2026 (fichier Excel) → isoler 

pour l’import les licences à renouveler 

 Télécharger l’attestation d’affiliation 

- Dans le bandeau bleu à gauche, cliquer sur l’onglet « Ma structure » 

- En bas à droite, dans la partie « Affiliations », cliquer sur en 

face de l’affiliation en cours 

- L’attestation se télécharge sur votre ordinateur 

L’attestation d’affiliation est disponible une fois les licences du Président, 

Secrétaire et Trésorier payées et validées par le Comité.  



16 
 

Comité Départemental Sport Vitalité de Gironde (CODEP SV 33)  
96 rue de Beausoleil 33170 Gradignan  

 Tél : 05 56 89 51 72 – gironde@comite-epgv.fr  
SIRET : 317 897 833 00024 - NACE : 9312Z  

 Comprendre le lien entre I-Réseau et le 

site fédéral 

Chaque club EPGV bénéficie d’une page sur le site internet fédéral accessible à 

l’ensemble des visiteurs du site. 

Trouver la fiche d’un club 

- Taper « ffepgv.fr » dans un moteur de recherche 

- Cliquer sur le bouton en haut à droite 

- Renseigner votre commune et une activité ou « Toutes activités 

confondues » 

- Chercher votre club et cliquer sur  

- La fiche du club s’ouvre 

Contenu de la fiche d’un club 

- Les éléments renseignés dans l’onglets « Ma structure » d’I-Réseau 

o E-mail 

o Téléphone 

o Adresse postale 

o Site internet 

o Description 

 

- Les éléments renseignés dans l’onglet « Activités » d’I-Réseau (Application 

« Vie Club ») 

o Les activités proposées par le club 

o Un planning des séances d’activité 
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▪ Nom 

▪ Jour 

▪ Créneau horaire 

▪ Prénom de l’animateur 

▪ Adresse du lieu d’activité 

 

A retenir 

La fiche-club étant alimentée par les renseignements d’I-Réseau, il est essentiel 

d’être attentif au bon remplissage des informations ainsi qu’à leur mise en forme. 
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