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Instructions pour inscriptions de nouveaux membres sur SportLomo 

I. Membres, qui s’inscrire eux-mêmes 

1. Aller sur www.suisserugby.com, cliquez sur « s’inscrire » en haut à droite. 

 
2. Cela vous enverra à la page https://fsr.sportlomo.com/, c’est la page pour inscrire des 

membres (c’est-à-dire pour créer des licences). 
3. En haut à droite, la langue peut être changée en français. 
4. Sélectionnez la Région 

 
 

5. Sélectionnez le club 

 
 

6. Sélectionnez le type de licence : joueur senior, joueur jeune, entraineur, dirigeant, etc. 
Si vous avez plusieurs rôles dans le club : Sélectionnez le rôle multiple. Il n'est pas possible 
de s'enregistrer plusieurs comptes. Tout enregistrement supplémentaire sera supprimé. Si 
vous souhaitez ajouter un autre rôle plus tard, vous pouvez ajouter un autre rôle à votre 

http://www.suisserugby.com/
https://fsr.sportlomo.com/
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adhésion existante. Veuillez-vous référer à la description dans le chapitre "Upgrade d'une 
adhésion". 

 
7. Créer le compte de membre (ce n'est pas le même login que le login d'administrateur que 

votre club a reçu pour Sportlomo).  

 
8. Se connecter avec le compte qu’on vient de créer. 
9. Remplir toutes les infos. 
10. A la dernière étape : Si tu veux payer la licence directement en ligne avec une carte de 

crédit, tu peux le faire ici. 
Si tu ne veux pas payer par carte de crédit, tu peux entrer le code de réduction que tu as 
reçu de ton club dans la partie gauche. Clique sur Appliquer (Apply). Le club recevra alors 
une facture collective pour tous les membres qui n'ont pas payé par carte de crédit. 
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• Une fois que cela est complété, la demande de licence est faite. 
 

• Maintenant le club doit la valider. 
Le secrétariat de la fédération va ensuite tout vérifier et si tout est ok la licence est 
approuvé. En cas de problème, s’il manque un document ou autre chose, le membre ou le 
club sera prévenu.  
 
Attention : Si un joueur veut jouer le samedi, sa licence doit être en ligne pour approbation 
au plus tard le mercredi à 12h00.  
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II. Clubs, qui souhaitent enregistrer les nouveaux membres de manière centralisée 

1. Connectez-vous avec le login admin du club ici :  https://fsr.sportsmanager.ie 
2. En haut de la page vous pouvez sélectionner la langue française. 

 
3. Dans la rubrique « Adhésion », cliquer sur « Inscrire les Membres » 

 
4. Sélectionner la quantité par catégorie. 

Lorsqu'un membre a plusieurs rôles dans le club : Sélectionnez le rôle multiple. Il n'est pas 
possible de s'enregistrer plusieurs fois comme dans l'ancien système. Tout enregistrement 
supplémentaire sera supprimé. Si un autre rôle doit être ajouté plus tard, l'adhésion 
existante peut être étendue avec un autre rôle. Veuillez-vous référer à la description du 
chapitre "Upgrade d'une adhésion". 

 
 

5. Choisir si vous souhaitez payer la licence par facture à la FSR (« Offline payment ») ou par 
carte de crédit (« stripe »). 

 
 

6. Remplir toutes les infos. 
7. Sélectionner "S'inscrire". 

 

JE VOUS CONSEILLE FORTEMENT DE FAIRE INSCRIRE CHAQUE JOUEUR LUI OUR ELLE-MÊME. CELA 

VOUS EVITERA BEAUCOUP DE TRAVAIL MAINTENANT ET AU FUTUR. 

• Une fois que cela est complété, la demande de licence est faite. 
 

• Maintenant le club doit la valider. 
 

https://fsr.sportsmanager.ie/
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Le secrétariat de la fédération va ensuite tout vérifier et si tout est ok la licence est 
approuvé. En cas de problème, s’il manque un document ou autre chose, le membre ou le 
club sera prévenu.  
 
Attention : Si un joueur veut jouer le samedi, sa licence doit être en ligne pour approbation 
au plus tard le mercredi à 12h00. 
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Instructions pour les clubs comment renouveler les membres existants pour 
la nouvelle saison sur SportLomo 

I. Membres qui se renouvellent eux-mêmes 

 
1. Login avec vos données de connexion de la saison dernière: 

https://fsr.sportsmanager.ie/sportlomo/users/login 

 
 

2. Cliquer sur "Add/Renew" 

 
3. Sélectionnez la catégorie 

 
 

4.  Sélectionnez le membre que tu veux renouveler 

 
5. Contrôlez et rempliez toutes les informations. 
6. Cliquez sur "S'inscrire". 
7. A la dernière étape : Si tu veux payer la licence directement en ligne avec une carte de 

crédit, tu peux le faire ici. 
Si tu ne veux pas payer par carte de crédit, tu peux entrer le code de réduction que tu as 
reçu de ton club dans la partie gauche. Clique sur Appliquer (Apply). Le club recevra alors 
une facture collective pour tous les membres qui n'ont pas payé par carte de crédit. 

 

https://fsr.sportsmanager.ie/sportlomo/users/login


 

  Page 9 

• Une fois que cela est complété, la demande de licence est faite. 
 

• Maintenant le club doit la valider. 
Le secrétariat de la licence la fédération va ensuite tout vérifier et si tout est ok la licence est 
approuvé. En cas de problème, s’il manque un document ou autre chose, le membre ou le 
club sera prévenu. 
 
Attention : Si votre joueur veut jouer le samedi, sa licence doit être en ligne pour 
approbation au plus tard le mercredi à 12h00.  
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II. Clubs qui veulent renouveler les membres pour la prochaine saison de manière 
centralisée 

1. Connectez-vous avec le login admin du club ici :  https://fsr.sportsmanager.ie 
2. En haut de la page vous pouvez sélectionner la langue française. 

 
3. Dans la rubrique « Adhésion », cliquez sur « Renew Membres » 

  
 

4. Puis, en haut, cliquez sur "Options de filtrage/recherche " et sélectionnez la saison correcte, 
ansi que « Membership Status ». Vous y verrez tous les membres inscrits à votre club pour 
cette saison. Pour le statut, toutes les options doivent être sélectionnées (pas seulement 
celles qui sont actives).  

 
5. Pour renouveler un membre : cliquez sur la flèche située à droite à côté du membre que 

vous souhaitez renouveler. 

 
 

6. Sous "Select Package for Member", vous pouvez choisir le mode de paiement "Offline-
Payment" si vous voulez payer cette licence par facture au FSR. Si vous choisissez "Stripe", le 
paiement doit être effectué par carte de crédit sur SportLomo. 

https://fsr.sportsmanager.ie/
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7. Comme "Member Status", vous pouvez choisir "En attente d'approbation", ce qui signifie 

que votre club doit approuver le membre une fois le renouvellement effectué. 
 

8. Sous "Pack", veuillez sélectionner le pack d'adhésion que vous souhaitez. Si le membre a 
plusieurs rôles dans le club : Sélectionnez le rôle multiple. Il n'est pas possible de 
s'enregistrer plusieurs fois comme dans l'ancien système. Tout enregistrement 
supplémentaire sera supprimé. Si vous souhaitez ajouter un autre rôle plus tard, vous 
pouvez ajouter un autre rôle à votre adhésion existante. Veuillez-vous référer à la 
description dans le chapitre "Upgrade d'une adhésion". 

 
 

9. Cliquez sur "Continuer". Vous serez alors dirigé vers le profil de ce membre, où vous pourrez 
vérifier et corriger toutes les informations. 

10. Vous pouvez également y voir la photo et la pièce d'identité de la personne qu'elle a déjà 
téléchargée. Si vous souhaitez conserver la même photo et la même pièce d'identité, il vous 
suffit de cocher la case "Utiliser une pièce jointe existante" sous la photo et sous la pièce 
d'identité. 

11. A la fin, cliquez sur "S'inscrire" en bas. 
 

JE VOUS CONSEILLE FORTEMENT DE FAIRE INSCRIRE CHAQUE JOUEUR LUI OUR ELLE-MÊME. CELA 

VOUS EVITERA BEAUCOUP DE TRAVAIL MAINTENANT ET AU FUTUR. 

• Une fois que cela est complété, la demande de licence est faite. 
 

Le secrétariat la fédération va ensuite tout vérifier et si tout est ok la licence est approuvé. En cas de 

problème, s’il manque un document ou autre chose, le membre ou le club sera prévenu. 

Attention : Si un joueur veut jouer le samedi, sa licence doit être en ligne pour approbation au plus 

tard le mercredi à 12h00.  
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Paramètres d'approbation des membres 

Définir vos exigences en matière d'enregistrement des utilisateurs 

 

Sur les systèmes Sportlomo, vous trouvez le 

paramètre Member Approval Settings dans la 

configuration de l'adhésion. 

 

Ce lien vous permettra de créer un chemin 

d'enregistrement/renouvellement pour vos 

membres. 

 

Ici, vous pouvez choisir un processus 

d'approbation pour les nouveaux membres et 

un processus distinct pour le renouvellement 

des membres de la saison précédente. 
 

 

 

 

Pour créer un nouveau paramètre d'approbation, cliquez sur "Add" dans la zone des paramètres 

d'approbation des membres. 
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Description = Nom de l'approbation Cadre 

Season = La saison à laquelle ce paramètre s'applique - par défaut, il s'agit de la saison active. 

Status to assign member 

• Active – Pas de procédure d'approbation 

• Awaiting Approval – Doit être approuvé par l'administrateur 

• Pre-approval  - Les membres sont d'abord soumis à un processus de sélection avant d'être 

mis en attente d'approbation. (attention, cette option ne sera utilisée que si votre 

organisation passe par un processus de mise en relation des membres) 

Membership Categories = Lorsque vous pouvez appliquer ce paramètre d'approbation, le fait de 

maintenir la touche shift ou ctrl enfoncée pendant la sélection vous permettra de sélectionner 

plusieurs catégories. 

Member Status = Certains statuts de membres peuvent être soumis à une procédure d'approbation, 

par exemple un membre qui s'inscrit ou renouvelle son inscription mais dont le compte est 

suspendu. Encore une fois, comme pour les catégories de membres, vous pouvez choisir plusieurs 

catégories de membres. 

Lorsque vous êtes satisfait de vos paramètres, cliquez sur Enregistrer. Vous pouvez modifier ou 

supprimer ces paramètres à tout moment en cliquant sur le bouton Modifier à droite du paramètre 

d'approbation. 

Sort Order: L'ordre dans lequel il examine les règles d'approbation avant de les appliquer 
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Approuver vos membres 

Allez à la rubrique "Approuver les membres" dans votre section "Membres" pour voir une liste des 
membres qui attendent votre approbation. 

 
 

 
 
Sélectionnez l'icône "i" (informations) à droite de Actions. Passez en revue les informations sur les 
membres et, lorsque vous êtes satisfait, faites défiler l'écran vers le bas et sélectionnez Approuver 
ou cliquez sur la coche verte. 
Pour rejeter un membre, cliquez sur l'icône de la croix rouge. ATTENTION : Si un membre est rejeté, 
cela ne peut pas être annulé. Si un seul document manque ou si le nom est mal orthographié, 
veuillez envoyer un courrier électronique à fsr@suisserugby.com et ne le refusez pas ! 
 
Dernière saison active : si le membre a renouvelé son adhésion, l'année de la dernière saison active y 
apparaît. 
 
 

  

mailto:fsr@suisserugby.com
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Upgrade d'une adhésion 

I. Membres qui upgrade leur adhésion eux-mêmes 

1. Allez sur https://sportsmanager.ie/sportlomo/users/login et connectez-vous avec votre 
compte SportLomo 

 

2. Sur la page d'accueil : cliquez sur "Upgrade/Add Category"

 
 

3. Choisissez la catégorie que vous voulez ajouter 
 

4. Vérifier toutes les données personnelles 
 

5. Cliquez sur "S'inscrire" 
 
  

https://sportsmanager.ie/sportlomo/users/login
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II. Pour les clubs qui upgrade une adhésion 

1. Connectez-vous ici avec le login administrateur : https://fsr.sportsmanager.ie 
 

2. Sous "Adhésion", cliquez sur "Afficher les membres". 

 

3. Cliquez sur "Options de recherche/filtrage" en haut et trouvez le membre que vous 
souhaitez mettre à niveau. 
 

4. Cliquez sur le "i"  à droite du membre que vous souhaitez mettre à niveau. 
 

5. Cliquez sur le champ "Mettre à niveau" ci-dessus 

 
 

6. Sous le mode de paiement, sélectionnez "Offline Payment" si vous souhaitez payer la licence 
par facture à partir du FSR. Si vous choisissez "Stripe", le paiement doit être effectué 
directement par carte de crédit via SportLomo. 

 
 

7. Choisissez la catégorie que vous voulez ajouter 
Note : Suisserugby aura des règles à ce sujet - c'est-à-dire qu'un joueur junior U18 ne pourra 
pas passer à un joueur junior U8, etc. 

  

https://fsr.sportsmanager.ie/
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8. Cliquez sur "Continuer" 
 

9. Vérifier toutes les données personnelles 
 

10. Cliquez sur "S'inscrire" 
 

11. Si vous avez choisi Stripe pour le mode de paiement, vous serez amené à la page de 
paiement, sur la gauche vous verrez les détails de cet achat et si vous avez un code de 
réduction disponible, vous pouvez l'entrer ici. Entrez les détails de votre carte et 
sélectionnez l'achat. Le système ajoutera les frais de transaction et vous pourrez choisir 
d'effectuer le paiement. 

 

12. Une fois que vous vous êtes inscrit, vous verrez la confirmation d'inscription du membre et 
ce dernier sera approuvé en tant que membre au sein du club, sauf s'il s'agit d'un joueur 
adulte. Les joueur adulte doivent être approuvé par Suisserugby. 
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Télécharger la licence en PDF 

1. Connectez-vous à la page suivante : https://fsr.sportsmanager.ie/sportlomo/users/login 
2. Ensuite, les licences qui ont été créées par cet utilisateur sont affichées sur l'écran de 

démarrage. 
3. La licence peut maintenant être téléchargée en format PDF en cliquant sur l'icône rouge. 

 
Veuillez noter que le téléchargement prend quelques secondes ! 

  

https://fsr.sportsmanager.ie/sportlomo/users/login
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Ajout de l'adresse électronique d'un membre 

Les clubs peuvent donner aux membres qui n'ont pas de compte public un accès au compte (c'est-à-

dire que le club les a tous enregistrés sur le même email). Quelques utilisations : 

• Les parents peuvent autoriser les enfants à prendre le contrôle du compte 

• Les clubs peuvent accorder l'accès aux comptes des membres ou les confier entièrement au 
membre. 

• Pour les parents séparés, cela permet aux deux parents de gérer les comptes de leurs 
enfants. 

 

1. Connectez-vous à la page suivante: https://fsr.sportsmanager.ie/sportlomo/users/login 

2. Allez dans "Détails du membre" sur le côté gauche 

3. Cliquez sur "Manage Member Access" 

 

4. Cliquez sur "Grant Permission" 

 

5. Sélectionnez le membre 

 

6. Sélectionnez l'autorisation → Vous pouvez choisir entre: Voir, Éditer, Assign Over

 

7. Ajoutez l'adresse électronique 

 

8. Cliquez sur "Grant Permissions". 

https://fsr.sportsmanager.ie/sportlomo/users/login

