
Gestion 
des stages
‘Formateur’
& ‘Tireur’

• 3 MODES OPERATOIRES :

=> REFERENTS 

Stages Initiateurs : Création – Modification – Documents

Stages Tireurs : Validation des stages EFBT dans les clubs

=> CLUBS EFBT

Stages Tireurs : Création – Modification - Documents

=> TIREURS

Inscription à un stage (‘Tireur’ ou ‘Formateur’)



Gestion des Stages 
Formateurs & Tireurs

✓ Accès Weblice spécifique accordé aux : 

Référents 

Présidents de Clubs EFBT et Responsables Formation 

✓ Création des stages ‘Formateur’ & ‘Tireur’ 

✓ Mise à jour automatique de la liste des stages

✓ Ouverture des inscriptions après validation : 

✓ du référent pour les stages ‘Tireurs’

✓ du responsable pédagogique pour les stages ‘Initiateurs’

✓ Inscriptions visibles en temps réel (avec contrôle des prérequis)

✓ Fiches d’émargement téléchargeable (+fichier excel des infos stagiares)

Nb : Suppression d’inscription : Action manuelle requise

 Cf : ‘Module de gestion des stages’ envoyé aux EFBT et intégré dans les nouveaux supports

Ce module n’est accessible que par le Président du Club et 
Responsable Formation désigné lors de la demande de 
labellisation du club. 
En cas de changement, transmettre par mail 
les coordonnées du nouveau responsable 
(N° licence-Nom-Prénom) à formation@ffbt.asso.fr 



1- Actions des Référents :
Accès à Weblice – Stages

• Sur le site de la fédération : 

=> Rubrique ‘Club’, choisir ‘Weblice’ 

• Accès Weblice avec vos identifiants personnels

• Sur Weblice, Accéder au module ‘Stages’

• Filtrer (ou pas) pour afficher la liste des stages Formateurs ou Tireurs

• Tous les stages s’affichent : à venir, en cours, terminés, annulés



1- Actions des Référents :
Création d’un stage Formateur

• Cliquez sur ‘Stages’ puis ‘Créer un stage’

• Entrez les informations concernant le stage : 
Type - Parcours - Profil Participant - Profil Club
Lieu et Adresse complète - Nombre de places

Commentaires (Matériel, Repas…)
Dates et Heures des sessions 1 & 2

Pas de discipline

• Cliquez sur ‘Créer Stage’

• Ouverture des Inscriptions dès la mise en ligne 
du stage par la Commission Formation 



1- Actions des Référents :
Gestion des stages Formateur

• Afficher les stages de votre région en lançant la recherche

• Utilisez les fonctions en fin de ligne de chaque stage :

Visualiser le nombre d’inscrits en temps réel

Vérifier que le stage est validé donc en ligne sur le site FFBT

Télécharger la liste des inscrits en format Excel 

Télécharger la fiche d’émargements 

Annuler le stage

• Téléchargez la fiche d’évaluation du stage :
sur le site FFBT dans Ecoles Fédérales – Coin des Formateurs - Kit pédagogique Initiation (connexion requise)



1- Actions des Référents :
Gestion des stages Formateur

Télécharger les documents liés au stage :

Fiche d’émargement
A faire signer par les participants présents
lors de chaque session

Fiche préremplie téléchargeable 
dans Weblice – Stage - Gérer le stage
En bout de la ligne du stage, cliquer sur

Fiche d’évaluation du stage
A remplir par les apprenants à l’issu de la 5ème session

Téléchargeable sur le site FFBT 
Rubrique Ecoles Fédérales – Coin des formateurs – Kit Initiation



1- Actions des Référents :
Gestion des stages Formateur

Transmettez les documents en fin de stage à la Fédération * 

Les fiches d’émargement

Les évaluation du stage

Les questionnaires théoriques

Les fiches de notation pratique 

Les chartes du formateur

* Envoi des documents :
par mail à formation@ffbt.asso.fr ou
par courrier à  la FFBT

mailto:formation@ffbt.asso.fr


1- Actions des Référents :
Validation des stages Tireurs

• Sur Weblice, Accéder à ‘Stage’ – Gérer les stages

• Filtrer (ou pas) pour afficher la liste des stages EFBT

• 4 actions :

• Valider un stage
• Les stages à validés apparaissent en état ‘En attente de validation’

• Editer le stage à valider

• Dans le champs Etat, sélectionner ‘Validé’

• Le stage s’affiche automatiquement sur le site

• Les inscriptions sont ouvertes immédiatement

• Annuler un stage

• Cliquer sur 

• Le motif d’annulation est demandé

• Télécharger la liste des inscrits

• Format PDF   => Fiche d’émargements

• Format Excel => Ficher .cvs (s’ouvre avec excel ou autre tableur)

Editer le stage

Télécharger la liste 
des inscrits (PDF)

Télécharger la liste 
des inscrits (csv)

Annuler le stage



2- Tireur :
Inscription à un stage Formateur (ou Tireur)

C’est le tireur qui enregistre son inscription sur le site de la FFBT

• La liste des stages s’affiche en cliquant sur ‘Stage’ situé sur le haut de la page du site

• Lorsque les pré-requis ne sont pas remplis, l’inscription est impossible

S’inscrire à un stage

Visualiser les détails du stage

Le stage s’affiche dans la partie ‘Mes Stages’ ; les droits d’accès aux supports de formation sont ouverts.

Pour annuler l’inscription, le tireur utilisera le bouton ‘Me désinscrire’



3- Club :
Module de gestion des stages

Les pages suivantes sont :

- intégrées dans l’UV 3 : Rôle de l’initiateur

- envoyées aux clubs déjà labellisés



3- CLUBS EFBT

MODULE DE GESTION

DES STAGES

Extrait UV3 – Mon rôle d’Initiateur



Module de gestion des stages efbt

Le module de gestion des stages est disponible sur l’application Weblice

Le Président ou Responsable Formation du club pourra :

Créer tous les stages EFBT proposés par son club,

Suivre les inscriptions en temps réel

Télécharger les documents utiles avant la formation

Ce module n’est accessible que par le Responsable Formation 
désigné lors de la demande de labellisation du club. 
En cas de changement, transmettre par mail 
les coordonnées du nouveau responsable 
(N° licence-Nom-Prénom) à formation@ffbt.asso.fr 



Accès au module stages sur weblice

Rendez-vous sur le site de la fédération 
(https://ffbt.asso.fr/)

Dans la rubrique ‘Club’, choisissez ‘Weblice’ 

Connectez-vous avec vos identifiants habituels

https://ffbt.asso.fr/


création des stages EFBT

Cliquez sur ‘Stages’ puis ‘Créer un stage’

Entrez les informations
concernant le stage : 

Cliquez sur ‘Créer Stage’
Votre Référent Régional mettra en ligne votre stage sur le site de la FFBT



Gestion des stages

Afficher les stages de votre club en lançant la recherche
Si aucune discipline n’est sélectionnée, tous les stages s’affichent

Utilisez les fonctions en fin de ligne de chaque stage :

Visualiser le nombre d’inscrits en temps réel

Vérifier que le stage est validé donc en ligne sur le site FFBT

Télécharger la liste des inscrits en format Excel 

Télécharger la fiche d’émargements 

Annuler le stage

Téléchargez la fiche d’évaluation du stage :
sur le site FFBT dans Ecoles Fédérales – Coin des Formateurs - Kit pédagogique Initiation (connexion requise)



Téléchargement des DOCUMENTS UTILES

Télécharger les documents liés au stage :

Fiche d’émargement
A faire signer par les participants présents
lors de chaque session

Fiche préremplie téléchargeable 
dans Weblice – Stage - Gérer le stage
En bout de la ligne du stage, cliquer sur

Fiche d’évaluation du stage
A remplir par les apprenants à l’issu de la 5ème session

Téléchargeable sur le site FFBT 
Rubrique Ecoles Fédérales – Coin des formateurs – Kit Initiation



Transmission des documents

Transmettez les documents en fin de stage* 

Après la 5ème session, les fiches d’émargement et d’évaluation doivent être transmis à la Fédération afin :

d’enregistrer l’activité formation du club, 

d’autoriser les commandes de cartouches EFBT à venir,

de demander le remboursement des championnats le cas échéant.

En cas de non-transmission, le stage sera considéré comme non réalisé.

* Envoi des documents :
par mail à formation@ffbt.asso.fr ou
par courrier à  la FFBT

Le degré d’implication du club et l’activité vérifiée des EFBT 
seront les curseurs qui permettront de conserver le label 
et de déclencher les éventuelles dotations et avantages

mailto:formation@ffbt.asso.fr


Inscription  DU TIREUR à un stage efbt

C’est le tireur qui enregistre son inscription sur le site de la FFBT

La liste des stages s’affiche en cliquant sur ‘Stage’ situé sur le haut de la page du site

S’inscrire à un stage

Visualiser les détails du stage

Le stage s’affiche dans la partie ‘Mes Stages’ .Le règlement sera à effectuer auprès du stand directement

Pour annuler l’inscription, le tireur utilisera le bouton ‘Me désinscrire’


