
Guide de l’espace dirigeant
Prise en main et mise à jour des informations 

d’une structure
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Pour vous connecter à l’espace dirigeant, rendez-vous sur le site https://dirigeant.ffplum.fr puis saisissez votre
identifiant et votre mot de passe. Si vous ne connaissez plus vos identifiants, cliquez sur « Retrouver vos
identifiants » ; vous serez redirigé(e) vers un formulaire vous permettant de renseigner votre nom, votre
prénom et votre date de naissance. Vos codes vous seront confirmés par e-mail à l’adresse donnée lors de la
saisie de votre licence.

https://dirigeant.ffplum.fr/
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Afin de modifier en direct les
différentes informations de votre
structure, cliquez sur les symboles
de crayons.

Vous serez redirigé(e) vers une
nouvelle page.
Une fois les modifications
effectuées, n’oubliez pas de
cliquer sur le bouton à
droite de votre écran.
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Exemple de la page
apparaissant après avoir
cliqué sur le crayon
« Discipline(s) pratiquée(s) ».

Il vous suffit de cocher
l’activité pratiquée puis de
cliquer sur .

Il est également possible
d’indiquer si la structure
propose une formation de
pilotage et si elle est
habilitée pour la formation
des instructeurs.
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Cet onglet vous permet d’ajouter divers documents listés ci-dessous ; il vous suffit de cliquer sur le bouton
« Ajouter » et de sélectionner un fichier de votre ordinateur.
Attention : il n’est possible de charger qu’un seul document par libellé ! Si un document est déjà existant, il sera
remplacé.
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Vous pouvez modifier la composition du bureau de votre structure depuis cet onglet en sélectionnant
« Modifier la composition ».

Une nouvelle page se charge (voir pages suivantes) ; vous pourrez
supprimer des membres en cliquant sur le bouton et/ou
ajouter un membre en le recherchant par son numéro de licence,
nom et prénom. Une fois votre bureau constitué, n’oubliez pas
d’enregistrer cette composition.
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Voici la page chargée après avoir cliqué sur « Modifier la composition ». En bas à gauche, vous pouvez ajouter
un membre dans ce bureau pour cette structure en le recherchant par son numéro de licence, nom et prénom.
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Ici, vous allez pouvoir sélectionner la fonction occupée par le membre que vous ajoutez et choisir de le
désigner ou non comme correspondant. Attention : on ne peut désigner qu’un seul correspondant par
structure. Ensuite, cliquez sur le bouton « Ajouter dans la composition » et n’oubliez pas d’enregistrer !
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Cet onglet vous permet d’ajouter un compte Gestionnaire (droit de consulter et modifier l’espace de la
structure) ou un compte Consultant (droit de consulter l’espace de la structure uniquement). Pour cela, cliquez
sur le bouton « Ajouter un compte Gestionnaire ou Consultant » et procédez de la même façon qu’avec l’onglet
« Bureau ».
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Cliquez sur « Ajouter un lieu de
pratique » puis renseignez le code
terrain BASULM ou OACI sur la
nouvelle page qui se charge (voir
page suivante). Il ne vous restera
plus qu’à cliquer sur le bouton
« Enregistrer ce lieu de pratique »
en bas de l’écran !



Onglet « Lieux de pratique » (2/2)

08/05/2020 Guide espace dirigeant - FFPLUM 13



Onglet « Machines » (1/3)
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Cet onglet vous permet de consulter les informations de vos machines club et de vos licenciés (voir page
suivante).
Pour enregistrer une nouvelle machine au sein de votre structure, cliquez sur le bouton « Ajouter une
machine » et laissez-vous guider !
N’oubliez pas de cliquer sur le bouton une fois toutes les informations renseignées.
Pour supprimer une machine, cliquez dessus puis choisissez à droite de votre écran.
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En cliquant sur une machine appartenant à un licencié, la page suivante s’affichera et vous donnera des
informations sur les assurances liées à la machine.
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Cet onglet vous permet de souscrire une formule spéciale structure, une RC Aéronef en stationnement et une
assurance Casse au sol. Pour cela, cliquez sur « Ajouter une Responsabilité Civile » pour la machine concernée.
Vous pourrez ensuite choisir la date de prise d’effet de votre assurance. Le même fonctionnement s’applique
pour la garantie Casse au sol une fois que la Responsabilité Civile est en attente ou validée (voir page suivante).

https://ffplum.fr/images/Licence/2020/A4_souscription_club_v10.pdf
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Pour finaliser votre
demande d’assurance,
vous pouvez cliquer sur
l’onglet « Commandes »
(voir page suivante).
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Cet onglet se divise en 4 sous-onglets : nouvelle commande, choix du mode de règlement, commandes en
cours et historique de mes commandes. Sur la capture ci-dessous, nous sommes dans le sous-onglet
« Nouvelle commande » où deux formules spéciale structure ont été souscrites. Afin d’aller les régler, il faut
dans un premier temps cliquer sur le bouton « Confirmer ma commande ».
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Passez ensuite au sous-onglet « Choix du mode de règlement » et cliquez sur le bouton « Règlement » au bout
de la ligne ; une nouvelle fenêtre s’ouvrira et vous permettra de régler par carte bancaire, chèque ou virement.
Une fois votre commande réglée (ou validée par la FFPLUM pour le paiement par chèque et par virement),
vous pourrez de nouveau vous rendre sur l’onglet « Assurances » afin de télécharger vos attestations.

https://ffplum.fr/images/Licence/2020/rib_feder_2.pdf
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Cet onglet vous permet d’accéder au bordereau comptable, un récapitulatif général de l’ensemble des
opérations réalisées par la structure (souscription assurance structure ou prise de licence pour un adhérent).



Souscrire une licence pour le compte d’un(e) 
élève/pilote (1/12)

08/05/2020 Guide espace dirigeant - FFPLUM 23

Pour commencer, cliquez sur l’onglet « Structures et Licences » depuis la page d’accueil de votre espace.

Vous arriverez sur la page ci-dessous et pourrez sélectionner « Saisie de licences ».
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Recherchez l’élève ou le pilote pour lequel vous souhaitez souscrire une licence par son numéro de licence,
nom et prénom. Vous pouvez cocher la case « Dans la structure » si votre adhérent était déjà membre de votre
structure la saison passée.
Si la personne que vous souhaitez ajouter n’a jamais eu de licence, vous pourrez créer une nouvelle personne.
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Si l’adhérent que vous avez
sélectionné a déjà été
licencié à la FFPLUM, les
informations le concernant
seront préremplies.

Vérifiez que tout est encore
correct puis cliquez sur le
bouton « Suivant » à droite.
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Vous pouvez ensuite
sélectionner le type de
licence (élève ou pilote en
fonction de la possession du
brevet ou sympathisant) et
de nouveau vérifier que les
informations sont bien
correctes.

Cliquez ensuite sur le bouton
« Calculer » pour voir
apparaître le prix de la
licence en bas de page.
Ensuite, vous pourrez cliquer
sur « Suivant ».
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Si vous avez renseigné que votre adhérent est propriétaire d’une ou plusieurs machines, il faudra les saisir.
Attention à bien vérifier qu’elles n’existent pas déjà en cliquant sur le menu déroulant. Une fois les
informations saisies, cliquez sur « Vérifier ».
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Vous arriverez sur la page du
choix des options
d’assurance.

Descendez bien en bas de la
page pour retrouver le
récapitulatif du panier et
attester avoir pris
connaissance des différentes
informations mentionnées.

Comme pour les actions
précédentes, cliquez ensuite
sur le bouton « Suivant ».
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Vous arrivez sur le panier et récapitulatif de la licence avant son enregistrement final. Si toutes les informations
sont correctes, cliquez sur le bouton « Suivant ».

08/05/2020
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Après avoir cliqué sur
« Suivant », ce bloc
apparaîtra à droite de votre
écran.

Si vous avez plusieurs licences à saisir, nous vous conseillons de choisir « Saisie d’une nouvelle licence » et de
sélectionner « Terminer ma commande » une fois que toutes les licences seront saisies pour effectuer un seul
règlement.

Si vous choisissez de terminer puis de confirmer votre commande, vous ne pourrez pas ajouter de nouvelle
licence à cette commande.
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Une fois que vous avez sélectionné « Terminer ma commande », la même procédure que pour la souscription
d’une formule spéciale structure s’applique. Vous aurez la possibilité de confirmer votre commande depuis
l’onglet « Commandes ».
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Comme découvert lors de la présentation de l’onglet « Commandes », vous pourrez sélectionner votre moyen
de paiement en cliquant sur le bouton « Règlement ».
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Passez ensuite au sous-onglet « Commande en cours ». La commande regroupe l’ensemble des licences et
assurances que vous aurez souscrites. Le détail précise l’ensemble des opérations ; vous pouvez le faire
apparaître en cliquant sur le bouton « Détails ».
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N’hésitez pas à consulter votre bordereau comptable pour retrouver toutes les opérations que vous avez
réalisées !



Questions et contact
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Nous espérons que ce guide saura répondre à vos principales interrogations sur l’espace dirigeant !

N’oubliez pas que l’équipe du siège de la FFPLUM se tient à votre disposition par téléphone du lundi au
vendredi de 9h à 17h30 au 01 49 81 74 43 ou par e-mail à l’adresse ffplum@ffplum.org si vous rencontrez un
problème.

Vos interlocuteurs selon vos demandes :

- Affiliations, aides et subventions : Laetitia
- Assurances, juridique : Camille
- Communication, REV : Irving
- Comptabilité : Morgane
- Réglementation et sécurité : Michel

mailto:ffplum@ffplum.org

