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Contrôle de l’honorabilité des bénévoles dans les associations 

sportives affiliées à la Fédération Léo Lagrange  

Principe, process et guide pour la saisie dans Filéo 

Depuis cette rentrée 2021, dans le cadre de la prévention des violences dans le sport, la Fédération 

Léo Lagrange doit régulièrement fournir aux services de l’état un fichier actualisé des dirigeant.e.s 

élu.e.s et des encadrant.e.s bénévoles (entraîneur.se, animateur.rice, professeur.e) exerçant au sein 

des associations sportives du réseau. 

Pour ce faire, l’association doit : 

 distribuer à chaque licencié encadrant bénévole le bulletin complémentaire au bulletin 

d’adhésion pour collecter les informations spécifiques à ces fonctions: nom de naissance, 

pays et commune/ville de naissance 

 une fois rempli et signé par le bénévole, ce document est remis à l’association qui va saisir 

les informations dans Filéo, en renseignant le type d’adhésion (dirigeant ou éducateur) et en 

précisant, selon les cas, la fonction ou le niveau de qualification. 

De son côté, la Fédération va: 

 éditer l’ensemble des licences sportives (simples adhérents, éducateurs, dirigeants) comme 

c’est le cas actuellement 

 régulièrement produire un fichier des encadrants bénévoles (éducateurs et dirigeants) des 

associations sportives, reprenant les données spécifiquement demandées et le transmettre 

aux services de l’Etat pour un contrôle automatisé de l’honorabilité des dirigeants. 
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Editer le bulletin complémentaire d’adhésion pour les dirigeants et éducateurs Page 2 

Saisie d’une licence dirigeant.é élu.e (Président.e, secrétaire,  

Trésorier.ère, membres du conseil d’administration, etc…)    Page 3 

Eventuellement ajouter une activité « Adhésion des administrateurs » 

pour les dirigeants non-pratiquants       Page 4 

Saisie d’une licence Intervenant.e / éducateur.rice bénévole  

(entraîneur.se, animateur.rice, professeur.e)      Page 5 
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 Editer le bulletin complémentaire d’adhésion pour les dirigeants et éducateurs 

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, après avoir téléchargé le bulletin d’adhésion 

classique (rubrique 2), vous pourrez télécharger le bulletin complémentaire pour les encadrants 

(rubrique 2-bis). 

 

Ce bulletin sert à collecter les informations spécifiques 

aux dirigeants et éducateurs bénévoles et à les informer 

que ces données seront transmises (de façon sécurisée) 

aux services de l’Etat pour effectuer le contrôle de leur 

honorabilité (Croisements avec le FIJAIS -fichier judiciaire 

automatisé des auteurs d'infractions sexuelles et 

violentes- et le fichier des cadres interdits, qui recense lui 

les éducateurs sportifs interdits d’exercice. 

Le droit d’opposition de transmettre ses données ne 

s’applique pas à ce traitement d’honorabilité. Les 

personnes intéressées ont alors le choix, d’accepter et de 

faire l’objet du contrôle automatisé, ou de faire connaître 

leur intention de quitter leur fonction d’éducateur ou de 

dirigeant. 

L’encadrant.e bénévole doit le remplir, le signer et vous 

le remettre en même temps que le bulletin d’adhésion 

classique. Ces informations vous permettront de 

procéder à la prise de licence dans Filéo. 
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 Saisie d’une licence dirigeant.e élu.e (Président.e, secrétaire, trésorier.ère,  

membres du conseil d’administration, etc…) 

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, entamez la saisie des informations en commençant 

par les nom, prénom et date de naissance. 

Après avoir choisi si vous créez une nouvelle fiche ou si vous sélectionnez une personne déjà 

identifiée dans Filéo, le formulaire de saisie de l’adhésion s’affiche. 

Commencez par sélectionner le type de licence que vous souhaitez enregistrer (ici Dirigeant) puis 

précisez la fonction occupée (Président / Secrétaire / Trésorier / Autre membre) : 

 

 

Vous devez ensuite remonter dans le formulaire pour saisir les champs spécifiques indispensables 

pour l’enregistrement d’une licence Dirigeant (Nom de naissance / Pays de naissance / Ville de 

naissance). 

Pour le pays de naissance, sélectionnez-le dans le menu déroulant. 

Pour la ville de naissance, 2 éventualités : 

1. Le dirigeant est né en France : commencez à saisir le nom de la commune de naissance et 

sélectionnez la commune dans les choix proposés  

2. Le dirigeant est né à l’étranger : saisissez le nom de la ville de naissance en toutes lettres. 

 

Renseignez ensuite les autres champs concernant l’adhésion puis validez. 
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Vous retrouverez les dirigeants : 

 dans l’annuaire des adhérents 

 dans la rubrique Dirigeants/ Utilisateur Filéo de votre fiche structure (avec leur fonction) 

 

---------------------------------- 

 Ajout d’une activité « Adhésion des administrateurs » pour les dirigeants non-

pratiquants 

Si vous avez des dirigeant.e.s qui ne pratiquent pas d’activité, vous pouvez éventuellement créer une 

activité « Adhésion des administrateur.rice.s » depuis votre fiche structure (et la rattacher au 

référentiel Engagement / Participation à la vie associative). 
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 Saisie d’une licence Intervenant.e / éducateur.rice bénévole  

(entraîneur.se, animateur.rice, professeur.e)  

Dans le menu Adhésions / Nouvelles adhésions, entamez la saisie des informations en commençant 

par les nom, prénom et date de naissance. 

Après avoir choisi si vous créez une nouvelle fiche ou si vous sélectionnez une personne déjà 

identifiée dans Filéo, le formulaire de saisie de l’adhésion s’affiche. 

Commencez par sélectionner le type de licence que vous souhaitez enregistrer (ici 

Intervenant/éducateur bénévole) puis précisez le niveau de qualification/formation du bénévole 

(Aucune qualification / Diplôme Fédéral / Diplôme d’Etat / Diplôme Universitaire) 

 

Vous devez ensuite remonter dans le formulaire pour saisir les champs spécifiques indispensables 

pour l’enregistrement d’une licence Intervenant bénévole (Nom de naissance / Pays de naissance / 

Ville de naissance). 

Pour le pays de naissance, sélectionnez-le dans le menu déroulant. 

Pour la ville de naissance, 2 éventualités : 

1. Le dirigeant est né en France : commencez à saisir le nom de la commune de naissance et 

sélectionnez la commune dans les choix proposés  

2. Le dirigeant est né à l’étranger : saisissez le nom de la ville de naissance en toutes lettres. 

 

Renseignez ensuite les autres champs concernant l’adhésion puis validez. 
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 Saisie d’une licence Simple adhérent.e 

Pour l’enregistrement des licencié.e.s qui ne sont ni dirigeant.e ni educateur.rice bénévole, rien ne 

change mis à part le fait qu’il faut cocher la case Simple adhérent.e. 

 

 

IMPORTANT : pour pouvoir enregistrer vos adhérent.e.s, il est impératif que vous ayez enregistré 

l’ensemble de vos dirigeants et éducateurs bénévoles avant. Dans le cas contraire, vous aurez le 

message d’erreur suivant :  

 

 

 Transformer une simple licence en licence dirigeant / éducateur  bénévole 

Si un simple adhérent prend des fonctions d’élu ou d’encadrant d’activités sportives en cours 

d’année, vous devrez modifier sa fiche d’adhésion.  

Si en cette rentrée 2021-2022, vous avez déjà enregistré des licences pour les personnes qui sont 

élues ou qui encadrent des activités sportives, vous devrez là aussi repasser sur leur fiche d’adhésion 

pour la modifier. 

Pour ce faire, depuis l’annuaire des adhérents, cliquez sur l’adhérent concerné et accédez à sa fiche 

d’adhésion. Cliquez ensuite sur le bouton Modifier. 
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Vous pourrez alors choisir le nouveau type d’adhésion (Intervenant/Educateur bénévole ou 

dirigeant élu) et préciser le niveau de qualification ou la fonction occupée selon les cas. 

 

 

Puis, en remontant dans l’écran de modification, vous devrez renseigner les nouveaux champs 

obligatoires pour le type d’adhésion choisi (Nom de naissance / Pays de naissance / Ville de 

naissance). 

 

------------------------------- 

En cas de question, ou si vous rencontrez des difficultés, nos services restent à votre entière 

disposition, tout particulièrement : 

 Sylvain Préhu, Union nationale sportive Léo Lagrange, sylvain.prehu@leolagrange.org 

01 53 09 00 21 

 Yann Moisan, Serv. Vie associative, Fédération Léo Lagrange, yann.moisan@leolagrange.org 

01 53 09 00 12 / 06 72 40 12 95 

 

Nous comptons sur votre implication pour que nous puissions ensemble prendre notre part dans 

cette lutte contre toutes les formes de violences. 
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