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1 Authentifications 

1.1 - Formulaire de connexion 

 

Les identifiants de connexion à FFK Inscriptions sont les mêmes que pour se connecter sur la 

plateforme SIKADA. 

Toute modification de votre compte sur SIKADA sera répercutée sur FFK Inscriptions. 

Si besoin de modifier le mot de passe ou de le réinitialiser, merci de passer par la plateforme SIKADA 

1.2 - Choix du profil 

Le site d’inscription est maintenant connecté avec SIKADA et suivant la configuration de votre compte 

dans SIKADA, votre compte utilisateur peut être lié à plusieurs rôles et structures.  

Le choix du profil est requis à l’ouverture de la session. Exemple : 

 

La liste des profils sur l’image est non exhaustive. 
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Les actions pouvant être menées sur le site sont dépendantes du profil sélectionné. 

1.3 - Compétitions internationales 

Tout compétiteur non licencié peut accéder à la liste des compétitions ouvertes aux compétiteurs 

étrangers et télécharger le document d’inscription fournit par l’organisateur. 

Le document est accessible via l’onglet international disponible sur la mire de connexion 

 

Sélectionner la compétition, puis cliquer sur le bouton « Download Registration Form ». 

2 Calendrier des compétitions 

Le calendrier est la page par défaut après la connexion. 

Cette page comprend la liste des compétitions configurées à venir. 
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2.1 - Filtrer la liste des compétitions 

Possibilité de filtrer les compétitions avec les critères suivants :  

- Nom de la compétition 

- Organisateur de la compétition 

- Discipline de la compétition 

- Lieu de la compétition 

1. Date de la compétition (filtre entre deux dates) 

2. Le bouton  permet de réinitialiser les filtres actuels. 

2.2 - Calendrier des compétitions qualificatives 

Il est possible de basculer l’affichage en mode « Qualification » en cliquant sur le switch 

« Qualifications ».  

 

Les compétitions qualificatives sont affichées avec la couleur orange. 

2.3 - Gérer une compétition 

L’organisateur d’une compétition peut éditer ou supprimer la compétition. 

 

2.4 - Accéder à la page d’inscription 

Pour accéder à la page d’inscription d’une compétition, cliquer sur la carte de la compétition  
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3 Configuration d’une compétition 

Note : Seuls les profils Fédération, Ligue régionale et ligue départementale 

peuvent configurer des compétitions 

 

La configuration d’une compétition se fait en plusieurs étapes. Vous pouvez naviguer entre elles 

depuis le fil d’ariane si les champs nécessaires sont bien renseignés. 

 

3.1 - Choix de la compétition 

Tout d’abord, vous devez sélectionner une compétition. Vous avez la possibilité de créer une nouvelle 

compétition ou de modifier une compétition existante. 

3.1.1 - Nouvelle compétition 

Liste les compétitions créées sur Sikada. 
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3.1.2 - Compétition existante 

Liste les compétitions déjà configurées sur le site. 

 

3.2 - Informations (générales) 

 

Nom de la compétition  Attention, ce champ n’accepte pas les caractères spéciaux. 

Lieu  Lieu de la compétition. 

Saison  Saison de la compétition. Éditable uniquement pour le profil 

« Fédération ». Sinon, sélectionne la saison en cours. 

Discipline  Sélection de la discipline. 

Modèle de catégorie  Sélection du modèle de catégorie. Basé sur la discipline 

sélectionnée. 

Formule de compétition  Sélection de la formule de compétition parmi :  Coupe, Open, 

Championnat 

Genre  Sélection du genre pour l’ouverture des catégories parmi : 

Masculin, Féminin ou Mixte  

Epreuve  Sélection de l’épreuve.  

Peut changer les règles d’inscriptions et du déroulement de la 

compétition sur le logiciel de Gestion De Compétition (GDC).  

Si besoin, il est possible de changer la compétition en cours avec le bouton « Changer la 

compétition » (en haut à droite ). 
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Il est également possible d’appliquer un Template de compétition avec le bouton « Sélectionner un 

template » (en haut à gauche). 

 

3.3 - Accessibilités 

3.3.1 - Configuration 

 

Qualification  • Permet de choisir unitairement chaque structure 

déconcentrée dans la sélection des Visibilités.  

• Débloque l’étape Pré-Sélections 

• Ajoute des règles d’Inscription 

Cotisations  La compétition devient payante. Le prix peut alors être renseigné. 

Active  Permet de désactiver/activer la compétition. Si désactivée, la 

compétition n’est plus visible dans le calendrier. 

Sur-classement Permet d’activer le sur-classement dans les inscriptions. 

Double Inscription Si la formule sélectionnée est « Championnat » et que l’option 

« Qualifications » est activée, l’option est disponible. 

Etrangers  Ouvre les inscriptions aux inscriptions hors du référentiel de la 

fédération. 

Le bouton pour importer un fichier d’inscription apparaît. 

Repêchage ou D1/D2  Active l’option pour la gestion de la compétition dans le logiciel. Les 

deux options ne peuvent pas être sélectionnées en même temps. 
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3.3.2 - Visibilités 

 

3.3.2.1 - Visibilité classique 

Sélectionner les départements pour lesquels la compétition sera visible.  

La sélection d’un département permet aux clubs associés à celui-ci d’avoir accès à la compétition. 

La sélection d’une région permet de sélectionner tous les départements associés à celle-ci. 

3.3.2.2 - Visibilité qualifications 

Sélectionner les structures pour lesquelles l’inscription sera disponible.  

En mode qualification, les structures sélectionnées peuvent inscrire des licenciés. Les clubs peuvent 

uniquement valider ces inscriptions. 
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3.3.3 - Spécifications 

 

Prix  Coût d’une inscription dans la compétition. 

Nombre de tatamis  Définition du nombre de tatamis lors de l’événement. 

Nombre de licences requises  Restreint les licenciés pouvant être inscrits par le nombre 

d’année de licence. Laisser à la valeur 0 pour ne pas ajouter 

cette restriction. Les valeurs possibles sont “0”, “1” et “2”. 

Dates d’inscription  Période où des inscriptions peuvent être enregistrées dans la 

compétition. 

Date de validations des clubs   Période où les clubs peuvent valider les inscriptions. 

Uniquement disponible pour les compétitions 

qualificatives.  

Dates de la compétition  Période où la compétition se déroule. 

Fiche d’inscription étranger  Fichier PDF à renseigner pour permettre aux personnes 

étrangères à la fédération de renseigner les informations 

nécessaires à leur inscription 
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3.4 - Catégories 

 

Cette étape permet la sélection des catégories ouvertes pour la compétition. 

La compétition ne peut pas être ouverte aux catégories individuelles et équipes en même temps. 

Les catégories affichées sont basées sur le modèle de catégorie sélectionné dans les Informations 

(générales  

La case de sélection peut avoir 3 états 

-  = La catégorie ou aucune catégorie enfant n’est sélectionnée. 

-  = La catégorie ou toutes les catégories enfants sont sélectionnées. 

-  = Des catégories enfants sont sélectionnées, mais pas toutes. 

3.4.1 - Catégorie équipe 

Pour une compétition équipe, il est possible de renseigner le nombre maximum d’équipe par 

structure pouvant être inscrit dans une catégorie. Si la valeur est à 0, aucune restriction n’est 

appliquée. 
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3.5 - Pré-Sélections 

Note : Cette écran est disponible uniquement pour les compétitons Qualificatives 

 

 

 

Cette étape permet la configuration du nombre d’inscription pouvant être fait pour chacune des 

structures sélectionnées dans les Visibilités. 

Si la valeur est vide pour une structure, cette dernière n’est alors soumise à aucune restriction 

du nombre maximum de participant. 

Il est possible de créer autant de sélection que de besoin. Chaque sélection aura sa propre 

configuration du nombre d’inscription disponible pour chacune des structures sélectionnées dans les 

Visibilités.  

 

Champs configurables : 

- Nom de la sélection : Nom affiché lors des inscriptions. 

- D2 : Défini si la sélection est pour les catégories de deuxième division. Permet lors des 

inscriptions automatiques de choisir le type de catégorie à récupérer. 

- Changer pour tous : Configure le nombre d’inscription maximum pour toutes les 

structures. Il est possible ensuite de personnaliser cette configuration pour chaque 

structure. 

- L’icône  : Supprime la sélection 

 

Exemple de sélection :  

- 1ere sélection :  

o Nom : Division 1 
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o D2 : Désactivé 

o Nombre maximum d’inscription par structure : 8 

- 2ème sélection : 

o Nom : Division 2 

o D2 : Activé 

o Nombre maximum d’inscription par structure : 4 

 

 

3.6 - Récap 

Cette étape résume la configuration effectuée et n’est pas modifiable. 

Une fois les éléments vérifiés, vous avez la possibilité de sauvegarder la configuration. 

3.7 - Template de compétition   

Si vous souhaitez réutiliser cette configuration ultérieurement pour une autre compétition, vous avez 

la possibilité de la sauvegarder en tant que modèle (ou template).  

 

Il suffit de renseigner un nom et de sauvegarder pour créer un template de compétition. 

 

Un fois sauvegardé, ce template pourra être appliqué à la création d’une nouvelle compétition, à partir 

de l’étape « Informations (générales ».  

 

En choisissant un template, la configuration de la compétition sera préremplie afin d’éviter des actions 

redondantes. Certains champs restent cependant à remplir (ex : nom, dates, etc..). 
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4 Inscription 

4.1 - Détail de compétition 

 

Sur la page d’une compétition, les Informations (générales de celle-ci sont affichées. 

De plus, un message d’information concernant les dates importantes du moment est affiché. Le 

message peut afficher les informations suivantes :  

- Début des inscriptions + date de début d’inscription 

- Fin des inscriptions + date de fin d’inscription 

- La compétition aura lieu + date de début d’événement 

- La compétition est finie 

 

Pour les organisateurs ou administrateurs 

La structure organisatrice et les profils de la fédération ont accès à plusieurs actions en plus : 

- Exporter la compétition (permet l’utilisation des logiciels de Gestion De Compétition) 

- Éditer la compétition (redirection vers la page de configuration) 

- Supprimer la compétition 

 

4.2 - Compétition individuelle 

4.2.1 - Ajouter une inscription 

Pour ajouter une inscription, cliquer sur le bouton         .  

Une fenêtre de recherche s’ouvre et permet la sélection de licenciés (voir ci-dessous). 
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Pour récupérer la liste des licencies éligibles à la compétition, effectuer une recherche en renseignant 

le nom, le prénom ou le numéro de licence du licencié souhaité, cliquer ensuite sur le bouton 

« rechercher ». 

Sur un profil club, la liste de licencié du club est préchargée directement à l’ouverture de la fenêtre. 

La liste des licenciés correspondant à la recherche s’affiche alors, groupée dans différents onglets 

(catégories d’âge disponibles). Il est possible de sélectionner autant de licencié que souhaité dans les 

différents onglets. 

Cliquer sur bouton « valider » permet de créer des inscriptions pour chacun des licenciés sélectionnés. 

 

4.2.2 - Configurer une inscription 
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Chaque inscription ajoutée et non validée apparaît dans l’onglet « Inscriptions ». Chaque ligne 

correspond à une inscription. 

Chaque inscription est assignée à une catégorie par défaut, il est possible de changer celle-ci en 

sélectionnant une nouvelle dans la liste déroulante de la colonne « Catégorie ». Toutes les catégories 

disponibles pour le licencié en question sont affichées dans cette liste déroulante. 

Si une erreur a été effectuée, le bouton «  » permet de supprimer l’inscription correspondant à la 

ligne. 

4.2.3 - Valider des inscriptions 

 

Pour valider une ou plusieurs inscriptions, sélectionner chaque inscription souhaitée dans la liste et 

appuyer sur le bouton valider.  

Une nouvelle fenêtre de validation s’affiche alors :  

 

Cliquer sur « Valider » confirmera l’action de validation.  

Cliquer sur « Annuler » pour revenir en arrière. 

 

Si la compétition ne demande aucune cotisation, les inscriptions seront validées.  

Dans le cas contraire, une nouvelle fenêtre pour le choix de paiement s’affichera :  
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Différents choix pour le type de paiement sont disponibles : 

- Carte bancaire : redirection vers la plateforme de paiement. Une fois le paiement validé, les 

inscriptions seront validées automatiquement. 

o Le paiement pour les clubs s’effectue au travers de la plateforme Mercanet 

o Le paiement pour les ligues et départements s’effectue au travers de la plateforme 

Mollie 

- Chèque : l’organisateur de la compétition se chargera de valider vos inscriptions après 

validation de votre chèque. 

- Gratuit : Permet de valider les inscriptions sans payer. Uniquement disponible pour 

l’organisateur et les administrateurs de la fédération. 

 

 

 

 

4.3 - Compétition par équipe 

Il n’est pas possible d’inscrire avec deux entités associées différentes. Si une inscription est déjà 

présente en tant que club, il ne sera pas possible d’inscrire avec l’entente et vice versa. 

Lorsque l’inscription est enregistrée, un numéro d’équipe disponible lui est assigné automatiquement. 

Il n’est pas possible d’inscrire plus d’équipe que le nombre configuré par l’organisateur. 

Les catégories équipes n’ont pas de catégories de poids. 
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4.3.1 - Inscription en tant que profil CLUB 

 

Pour un profil Club, il est nécessaire de choisir l’entité avec laquelle inscrire. Dans la liste déroulante 

« S’inscrire avec », les structures associées au profil connecté sont présentes (club et ententes). 

 

4.3.2 - Inscription en tant que profil LIGUE 

 

 

En tant que profil Ligue, il faut : 

• Rechercher un club ou une entente,  

• Sélectionner le club ou l’entente  

• Cliquer sur « valider » pour enregistrer l’inscription. 
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4.4 - Compétition qualificative 

Dans une compétition qualificative, seuls les ligues sélectionnées par l’organisateur peuvent effectuer 

des inscriptions. Les clubs peuvent uniquement valider les inscriptions faites. 

Les inscriptions concernées sont les participants qualifiés au tour précédent. 

Il est possible d’inscrire automatiquement les participants qualifiés en désignant la compétition 

qualificative précédente. 

 

Chaque catégorie à un nombre maximum de participant pouvant être inscrit par une ligue. Le 

classement national comporte deux champs : 

- La sélection : désigne l'endroit d’où viennent les participants de la compétition précédente, 

qu'ils soient de division 1 ou 2. 

- Le classement : désigne le résultat du participant dans la compétition précédente, dans sa 

catégorie. Lorsque l’organisateur n’a pas configuré de limite de participant maximum, 

ce champ n’est pas disponible. 

 

4.4.1 - Sur-classement 

Lorsque l’option de sur classement est activée, un participant peut être inscrit dans la catégorie d’âge 

supérieure, si celle-ci autorise le sur classement. 

Exemple : Un licencié qui est « Pupille » peut être inscrit dans une catégorie « Benjamin ». 

 

4.4.2 - Double Inscription 

Lorsque les options sur classement et double inscription sont activées, un participant peut être inscrit 

dans sa catégorie d’âge, ainsi que dans la catégorie supérieure. 

Exemple : Un licencié qui est « Pupille » peut être inscrit dans une catégorie « Pupille » et une catégorie 

« Benjamin ». 
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4.4.3 - Inscriptions automatiques 

 

 

Dans une compétition qualificative, il est possible d’inscrire automatiquement les participants d’une 

compétition antérieure. Pour cela, cliquer sur le bouton « Inscription automatique » pour ouvrir une 

nouvelle fenêtre. 

 

 

 

Rechercher une compétition permet de récupérer une liste des compétitions correspondantes, qui 

sont dans la même saison que la compétition en cours, qui ont été jouées et dont les résultats ont 

été importés.  

Sélectionner la compétition où récupérer les participants et cliquer sur le bouton « valider » pour aller 

sur l’étape suivante. 
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Les sélections de la compétition en cours sont affichées.  

Sélectionner une sélection et cliquer sur « Valider » pour commencer les inscriptions. 

 

 

4.4.4 - Inscriptions étrangères 

Pour ajouter un compétiteur étranger, si la compétition est configurée pour l’autoriser, l’organisateur 

peut ajouter une inscription et aller dans l’onglet « Etrangers ». 

Il est ensuite possible de rechercher un compétiteur étranger. 

 

 

 

Si aucun résultat n’apparaît, il est possible d’enregistrer un nouveau compétiteur étranger en cliquant 

sur le bouton           . Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec un formulaire de création. 
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Après avoir rempli tous les champs, cliquer sur le bouton « Créer ».  

Le nouveau compétiteur peut être ensuite récupéré dans la fenêtre de recherche. 

4.4.5 - Inscription des coachs 

Dans l’onglet coachs, il est possible d’inscrire des coachs en fonction du nombre d’inscription validée. 

 

En cliquant sur le bouton         , une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

 

En tant que club, les coachs de celui-ci sont affichés par défaut. 

En tant que ligue, il faut tout d’abord renseigner le numéro du club souhaité pour récupérer la liste 

de coachs qui lui sont associés. 

Appuyer sur le bouton      de la ligne correspond au coach souhaité pour l’inscrire dans la compétition. 

Un coach inscrit apparait dans l’onglet « Coachs ».  

Il est possible de supprimer l’inscription grâce au bouton  de la ligne correspondante. 

 

4.4.6 - Récap 

Dans l’onglet « récap » apparaît toutes les inscriptions ayant été validées. 

4.4.6.1 - Participants 

Dans l’onglet « participant », le résumé des inscriptions pour concourir dans la compétition est affiché. 

Les participants sont groupés par genre et catégorie. 
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En cliquant sur le bouton           ,  il est possible de télécharger les fichiers PDF suivants : 

- Etat des inscriptions 

- Liste des participants  

  

Un participant peut être modifié en cliquant sur le bouton . Une nouvelle fenêtre.  

Les informations suivantes peuvent être modifiées en fonction de la compétition : 

- Catégorie 

- Classement national 

- Numéro d’équipe 

Un participant peut être supprimé en cliquant sur le bouton  de la ligne correspondante. 

 

 

4.4.6.2 - Coachs 

Dans l’onglet « Coachs », le résumé des inscriptions de coachs dans la compétition est affiché.  
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En tant qu’organisateur, il est possible de sélectionner des coachs pour télécharger leur carte en 

cliquant sur le bouton   et en sélectionnant « Les cartes sélectionnées ». 

En cliquant sur  et en sélectionnant « Liste des coachs », cela télécharge dans un fichier PDF 

comprenant la liste des coachs inscrits. 

Un coach peut être supprimé en cliquant sur le bouton   de la ligne correspondante. Si sa carte a 

déjà été téléchargée par l’organisateur, celui-ci ne peut plus être supprimé. 
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5 Import des résultats de compétition 

A Définir.  
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6 Menu d’outils 

En haut du site se trouve une barre horizontale qui comprend plusieurs fonctionnalités (voir image ci-

dessous). 

 

6.1 - Paramètres utilisateur 

En cliquant sur le profil connecté                    , 3 options sont disponibles :  

- Profil 

- Paramètres 

- Déconnexion 

 

6.1.1 - Profil 

Ouvre la fenêtre de Choix du profil. Cette fonctionnalité permet de changer de profil sans avoir besoin 

de se déconnecter du site. 

6.1.2 - Paramètres utilisateurs 

Cette page permet de gérer les préférences de notification de l’utilisateur connecté. Décocher une 

case désactive l’option correspondante.  

Pour en savoir plus sur une option, placer le curseur de la souris sur la bulle d’aide  . 

  

 

 

Sauvegarder les modifications effectuées avec le bouton  . 
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6.1.3 - Déconnexion 

Permet de se déconnecter de la plateforme FFK Inscriptions. Une fois déconnecté, l’utilisateur est 

redirigé vers l’écran d’  
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Authentifications. 

6.2 - Notifications 

Le bouton   peut afficher les dernières informations importantes concernant l’utilisateur connecté. 

 

 

 

 

6.3 - Pages d’informations 

Pour accéder à la page « Informations », cliquer sur le bouton  . 

Sur la page se trouve les dernières informations fournies par la Fédération. Cela comprend des 

informations importantes, des documents ou les dernières versions des logiciels de gestion de 

compétition. 

 

  

Dans la partie de droite, cliquer sur un lien permet de télécharger le document associé sur votre 

appareil. 
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7 Comptabilité 

 

Liste les paiements effectués dans une compétition par entité. Il est possible de filtrer par type de 

paiement (Carte bancaire, chèque, gratuit). 

Le bouton  permet de télécharger le récapitulatif des paiements pour les clubs dans la 

compétition sélectionnée. 

Le bouton  permet de télécharger la liste des paiements dans une période défini. 

 

Cliquer le sur le bouton « Télécharger » pour récupérer le document. Cliquer sur le bouton « 

Annuler » pour fermer la fenêtre. 


