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UTILISATION DE L’ESPACE DES COMMISSIONS TECHNIQUES RÉGIONALES 
 
 
1. POUR SE CONNECTER 
 

Se rendre sur le site de la FFESSM : https://ffessm.fr 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

2. AUTORISER UNE CTR À DÉLIVRER DES DIPLÔMES AU NOM D’UN MONITEUR 

 
Cette démarche est nécessaire pour le Président de la CTR, le président du Jury et le délégué de la CTR 
Attention : C’est la personne concernée qui doit faire cette manœuvre ! 
 

Cliquer sur « connexion » 

Puis cliquer sur 
« Connectez-vous » 

Rentrer son N° de licence 
et son mot de passe 

Cliquer sur « Connexion » 
Pour une 1ère connexion, cliquer sur « Mot de passe oublié » 
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Une fois connecté, cliquer ici 

Cliquer sur le crayon 

Dérouler le menu vers le bas 
Placer le pointeur dans l’espace à la gauche de la dernière 
structure autorisée. 
Écrire « techniqueXX » avec XX = N° du comité régional à 2 
ou 3 chiffres. (Dans l’exemple : 06 pour le grand Est) 
Ne pas mettre d’espace entre technique et XX. 
Nb : on peut mettre autant de structures ou de 
commissions que l’on veut. 

Ensuite, cliquer sur « Enregistrer » 

La CTR figure maintenant dans les structures autorisées 

Sur le menu déroulant, cliquer sur « Mon Espace » 

Nom prénom 
N° licence 

Nom club 

Nom prénom 

 

Technique03 – Technique -Bretagne – Pays de la Loire 

Technique03 – Technique -Bretagne – Pays de la Loire 
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4.2 REMPLIR LE BORDEREAU D’EXAMEN 
 

Il s’agit de fichiers Excel (xlsx). Attention ! Les anciennes versions d’Excel (.xls) ne fonctionnent plus sur le nouveau site. 
 

 
 
 
 

 
 

• Attention :  
 

▪ Les N° doivent être rentrés en entier et avec les tirets : A-03-123456. Rentrer seulement les 6 derniers chiffres ne suffit 
pas. 

▪ Le président du jury et le délégué CTR doivent avoir autorisé leur CTR à délivrer des diplômes en leur nom dans leur 
espace licencié, sinon la session sera rejetée. Les autres membres du jury n’ont pas besoin de faire cette manip. 

▪ Si le président du jury n’est pas encadrant (par exemple le président d’un CODEP pour un examen initiateur) 
o mettre son nom dans la case « président honoraire » qui figure dans les bordereaux initiateur et MF1, 
o mettre le N° de licence et le nom du délégué CTR dans la ligne réservée au président du jury. 

• Ensuite, saisir les notes dans le bordereau correspondant. 

• Attention : ne pas oublier de rentrer les N° de diplôme dans la dernière colonne avant de les donner aux candidats ! 
 

• Par ailleurs : 
 

▪ Il est bien de conseiller aux organisateurs d’examens de rentrer les notes directement dans le bordereau et de l’utiliser 
pendant la délibération au lieu d’utiliser leurs tableaux personnels : 

o L’ajustement des notes se fait de façon automatique. 
o Le recopiage des notes d’un tableau personnel dans un  bordereau le rend souvent inopérant. 
o À l’issue de la délibération, il suffit aux organisateurs d’envoyer le bordereau au président de la CTR qui n’a plus 

qu’à la saisir en ligne : tout le monde gagne du temps ! 
 

N° CTR, club ou SCA 
N° du comité 

N° de licence des membres 
du jury séparés par un ; 
(ne pas mettre leur nom) 

N° de licence et nom du délégué CTR 

N° de licence et nom du président du jury 

Lieu de la session 
Date au format JJ/MM/AAAA 

N° de licence et nom des candidats 


