
Manuel d’utilisation · Comment devenir agent

Cette version n’est pas finale et le document est donc susceptible d’être modifié. 



Ce manuel d’utilisation
détaille les principales
fonctionnalités de la
Plateforme des agents de la
FIFA.

Vous apprendrez comment
effectuer diverses
démarches, telles que
l’inscription sur la
plateforme, le dépôt d’une
demande de licence et la
vérification du statut de
votre dossier.



Vue d'ensemble

1. Page principale

2. Inscription

3. Connexion

4. Page d’accueil

5. Demande de licence

6. Examen

7. Centre d'aide



Page principale

Pour accéder à la plateforme, il est
nécessaire de créer un compte en
cliquant sur « Inscription » en haut à
droite de l’écran.

Remarque : si vous possédez déjà un
compte sur la plateforme, cliquez sur le
bouton « Connexion » et entrez vos
identifiants sur l’écran de connexion à
authentification unique de la FIFA.



Nouveau compte

La page permettant la création d’un
nouveau compte comporte plusieurs
sections, dans lesquelles vous devez
entrer les informations demandées :

➢ Informations personnelles
➢ Compte
➢ Domicile
➢ Coordonnées

Des vérifications automatiques vous
aident à remplir les champs obligatoires.



Nouveau compte

Si vous accédez à la plateforme pour la
première fois, vous devez lire et accepter
la Politique de protection des données.

Ce message s'affiche tant que vous
n’avez pas coché la case correspondante
et cliqué sur « J’accepte ».



Nouveau compte

Après avoir rempli tous les champs du
formulaire d’inscription, votre identité fait
l’objet d’un processus de vérification.

Celui-ci comprend trois étapes simples
permettant d’éviter les inscriptions
automatiques.

Pour commencer, vous devez choisir le
type de document officiel dont vous allez
vous servir afin de confirmer votre
identité. Ensuite, vous devez prendre une
photo du recto et du verso de ce
document. Finalement, vous devez
prendre une photo de votre visage afin de
permettre l’analyse et la vérification des
données biométriques sur la base du
document fourni.



Nouveau compte

Afin que le processus puisse être mené à
bien, il est nécessaire de prendre ces
photos dans des conditions d’éclairage
adéquates. Le système vous avertit si la
qualité de vos photos ne permet pas de
vérifier votre identité.

Veuillez autoriser l’utilisation temporaire
de votre webcam ou appareil photo dans
le navigateur Internet. Vous pouvez
également mener la procédure sur votre
appareil mobile.



Nouveau compte

Une fois la procédure d’inscription
achevée, la page de confirmation
s’affiche. Vous recevez également un
courriel de confirmation à l’adresse
électronique associée à votre compte.

À partir de ce moment, vous avez accès
à la plateforme.

Félicitations et bienvenue sur la

Plateforme des agents de la FIFA !



Nouveau compte

Vous trouverez ci-contre un exemple du
courriel de confirmation envoyé à
l’adresse électronique utilisée pour
l’inscription.

À l'heure actuelle, ce courriel n’est disponible qu’en anglais.



Connexion

Pour accéder à la plateforme, cliquez sur
le bouton « Connexion » en haut à droite
de l'écran. L’écran de connexion à
authentification unique de la FIFA s’ouvre
alors. Saisissez l’adresse électronique
associée à votre compte.



Connexion

Pour accéder à la plateforme, cliquez sur
le bouton « Connexion » en haut à droite
de l'écran. L’écran de connexion à
authentification unique de la FIFA s’ouvre
alors. Saisissez l’adresse électronique
indiquée lors de votre inscription pour
afficher la méthode de connexion
associée à votre compte.

De plus amples informations sont
disponibles ici :

FIFA Agent Portal Login guide.pdf OU

https://digitalhub.fifa.com/m/2f4bb1c2808b5ee1/original/FAP-Guide-for-authentication.pdf


Connexion

Compte FIFA

De plus amples informations sont
disponibles ici :

FIFA Agent Portal Login guide.pdf

Cette méthode de connexion est gérée 

par le service d�assistance du Portail des 

agents de la FIFA.

https://digitalhub.fifa.com/m/2f4bb1c2808b5ee1/original/FAP-Guide-for-authentication.pdf


Connexion

Compte Microsoft

Cette méthode de connexion est liée à
votre compte Microsoft.

De plus amples informations sont
disponibles ici :

FIFA Agent Portal Login guide.pdf

https://digitalhub.fifa.com/m/2f4bb1c2808b5ee1/original/FAP-Guide-for-authentication.pdf


Connexion

Compte professionnel

Cette méthode de connexion est liée à
votre société.

De plus amples informations sont
disponibles ici :

FIFA Agent Portal Login guide.pdf

Logo de la 
société

https://digitalhub.fifa.com/m/2f4bb1c2808b5ee1/original/FAP-Guide-for-authentication.pdf


Connexion

Si vous accédez à la plateforme pour la
première fois, vous devez accepter les
conditions d'utilisation.

Ce message s'affiche tant que vous
n’avez pas coché la case correspondante
et cliqué sur « J’accepte ».



Page d'accueil

Après la connexion, vous arrivez sur la page 
principale de la plateforme, où différentes 
options s’affichent dans le menu en haut de 
l'écran :

À votre première connexion, l’onglet 
« Demande de licence » s’affiche.
Le cas échéant, vous pouvez également 
consulter les « Demandes rejetées » tout au 
long du processus.

Une fois votre licence obtenue, vous avez 

également accès aux onglets « Vue 

d’ensemble », « Licence », « Formation 

professionnelle continue », « Rapports », et 

« Résolution de litiges ». 

Vous pouvez accéder au centre d’aide en 
cliquant sur l’icône en forme de point 
d’interrogation.        

Agents titulaires 
d’une licence

Candidats ne disposant pas de licence



Page d'accueil

D’autres options sont disponibles en cliquant 
sur le menu déroulant à côté de votre nom.       
Vous pouvez également changer de langue en 
sélectionnant celle qui vous convient dans la 
liste déroulante en haut de la page.       



Demande de licence

Pour commencer, cliquez sur « Demande
de licence » en haut à droite de votre écran
et sélectionnez votre mode d'obtention de
licence.

Une licence d’agent est octroyée :
1) après avoir passé l’examen de la FIFA

pour les agents ; ou
2) sur présentation d’une licence d’agent

sportif accordée en vertu de la législation
nationale du territoire d’une association
membre de la FIFA.

1. 2.



Demande de licence

Sélectionnez votre mode d'obtention de
licence et cliquez sur « Envoyer ».

Les champs à remplir et la procédure de
demande diffèrent en fonction du mode
d’obtention sélectionné.



Formulaire de demande de licence

Les champs à remplir diffèrent en
fonction du mode d’obtention sélectionné.

Les champs obligatoires sont assortis
d’un astérisque.

Vous pouvez également bénéficier
d’informations plus détaillées en passant
la souris sur le point d’exclamation à côté
du champ en question.



Formulaire de demande de licence

Les Règles de l’examen pour les agents
et le matériel pédagogique de l’examen
pour les agents sont accessibles depuis
cette page, en cliquant sur les liens
correspondants.



Formulaire de demande de licence

Une fois votre demande envoyée, vous devez à nouveau
accepter les conditions d'utilisation.

Veuillez cocher toutes les cases qui vous concernent et cliquer
sur « Confirmer » afin de poursuivre la procédure.



Formulaire de demande de licence

Une fois les conditions d'utilisation 
acceptées, votre demande d’obtention d’une 
licence d’agent est étudiée par la FIFA. 

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Afficher 
la demande » pour consulter les données 
saisies dans le formulaire, ainsi que les 
règles de l’examen et le matériel 
pédagogique.



Formulaire de demande de licence

Après l’envoi de la demande, vous recevez 
un courriel de confirmation.

Cliquez sur le bouton « Accéder » en bas du 
courriel pour retourner sur la plateforme et 
consulter le statut de votre demande.



Statut de la demande de licence

La FIFA vérifie les informations saisies et, le 
cas échéant, transmet votre demande à 
l’association membre que vous avez choisie 
pour votre demande de licence.

Vous recevez une notification à chaque étape 
de la procédure via l’encart coloré en haut à 
droite de l’écran.



Statut de la demande de licence

La FIFA peut vous demander des informations 
complémentaires pour le traitement de votre 
demande.

Vous recevez alors une notification par courriel, 
après quoi vous pouvez fournir les informations 
ou les documents complémentaires directement 
sur la plateforme.



Statut de la demande de licence

Si la FIFA rejette votre demande, le statut de 
cette dernière passe alors à « Rejetée ».

Les motifs vous sont notifiés sur la 
plateforme et par courriel.

Le rejet de la demande peut survenir à tout 
moment et pour diverses raisons au cours de 
la procédure. Les motifs vous sont toujours 
communiqués.



Obtention via l’examen

Une fois votre demande approuvée et les 
détails de la session d’examen pertinente 
saisis par l’association membre concernée, 
vous recevez toutes les informations 
nécessaires au passage de l’examen (lieu et 
frais applicables), le matériel pédagogique et 
les règles dudit examen.

Afin de vous préparer pour l’examen et de 
vérifier que votre appareil est compatible, 
vous pouvez passer un examen blanc.

Le statut de votre demande passe alors à 
« Prêt(e) à passer l’examen ».



Obtention via l’examen

Vous recevez également un courriel 
confirmant l’approbation de votre demande.

Cliquez sur le bouton « Accéder » en bas du 
courriel pour retourner sur la plateforme et 
consulter le statut de votre demande.



Obtention via l’examen

En cliquant sur « Lancer l’examen blanc », 
vous arrivez sur le système où vous pouvez 
passer l’examen blanc. 

Cet examen a été conçu uniquement pour 
permettre aux candidats de se familiariser 
avec le système et ses fonctionnalités. Il ne 
fait en aucun cas office de matériel 
pédagogique ou d’examen réel, et ne 
contribue pas à la réussite de votre examen 
officiel.

Cliquez sur « Commencer » pour lancer 
l’examen blanc. 



Obtention via l’examen

Vous pouvez passer l’examen blanc autant de 
fois que vous le souhaitez, sans répercussion 
sur votre demande de licence.

La durée de l’examen blanc est limitée à une 
heure, comme l’examen réel. 

Cliquez sur « Passer le quiz maintenant » pour 
tenter votre chance. 



Obtention via l’examen

Après avoir coché la ou les réponse(s) que 
vous estimez correcte(s), cliquez sur 
« Question suivante » en bas à droite de 
l’écran.

Vous pouvez également naviguer entre les 
questions à l’aide du menu de navigation 
situé à gauche de l’écran. 



Obtention via l’examen

Afin d’envoyer vos réponses, vous devez 
aller jusqu’à la question n°20. Vous y 
trouverez un bouton indiquant « Valider 
dernière question », (au lieu de « Question 
suivante »).

Si vous avez répondu à toutes les questions, 
cliquez sur « Valider dernière question » pour 
terminer l’examen.



Obtention via l’examen

Un récapitulatif de toutes les questions 
s’affiche alors. Si vous souhaitez modifier 
une réponse, cliquez sur le bouton 
« Retourner à l’examen ». Si vous souhaitez 
définitivement mettre fin à la session, cliquez 
sur le bouton « Valider tout et terminer ».

Une fenêtre de dialogue s’affiche pour une 
dernière confirmation. Cliquez de nouveau 
sur « Valider tout et terminer » pour envoyer 
vos réponses et mettre fin à la session 
d’examen. 

Vous accédez alors de nouveau à la 
plateforme. 



Le jour de l’examen, vous devez vous présenter à 
l’heure et au lieu indiqués.

Avant le début d'une session d’examen, l'identité 
de chaque candidat est vérifiée sur place par un 
responsable de l'association membre concernée 
sur la base des informations saisies sur la 
plateforme.

Lorsque vous vous trouvez dans la salle 
d’examen, veuillez vous connecter à la plateforme. 

Nous vous conseillons d’actualiser la page lorsque 
les responsables de l’association membre 
indiquent que la session a débuté.

Vous pouvez ensuite cliquer sur l’onglet 
« Demande de licence », où vous pouvez accéder 
à l’examen en cliquant sur « Lancer l’examen ». 

Obtention via l’examen



Obtention via l’examen

Le système sur lequel vous devez passer 
l’examen s’ouvre alors.

Le format pour le passage de l’examen est le 
même que pour l’examen blanc. Merci de 
vous référer aux diapositives précédentes. 



Obtention via l’examen

Après avoir passé l’examen, votre statut 
indique « En attente des résultats de 
l’examen » lors de votre prochaine connexion 
à la plateforme. 

Nous vous informons des résultats de votre 
examen par courriel et sur la plateforme.



Obtention via l’examen

Si vous n’avez pas réussi l’examen, le statut 
de votre demande passe à « Rejetée ».



Demandes rejetées

Vous pouvez accéder aux anciennes 
demandes de licence rejetées via l’onglet 
correspondant au haut de l’écran. 



Obtention via l’examen

Si vous avez réussi l’examen, le statut de 
votre demande passe à « Paiement des frais 
de licence ».

Cliquez sur le bouton correspondant pour 
vous acquitter des frais de licence via la 
plateforme de paiement.



Obtention via l’examen

Vous recevez également un courriel vous 
informant que vous avez réussi l’examen et 
que vous devez vous acquitter des frais de 
licence.



Obtention via l’examen

Après avoir cliqué sur le bouton « Paiement des 
frais de licence », la plateforme de paiement 
s’ouvre. 

Veuillez remplir tous les champs obligatoires. 
Sélectionnez tout d’abord votre méthode de 
paiement. Saisissez ensuite le numéro de la carte 
de paiement, sa date d’expiration, votre nom (tel 
qu’il figure sur la carte) et le code de vérification 
de la carte.

Une fois toutes les informations correctement 
saisies, cliquez sur « Payer ».

Veuillez noter que le système n’accepte que les 
cartes de paiement pour particuliers.



Obtention via l’examen

Vous avez la possibilité de payer en 
différentes devises. Des frais de conversion 
correspondant à 3% du montant dû 
s’appliquent. Veuillez sélectionner la devise de 
votre choix.

Il est possible qu’une fenêtre de dialogue 
s’affiche pour une dernière confirmation. 

Vous retournez automatiquement à la 
Plateforme des agents après le paiement.



Options du menu

Si le paiement est effectué sous 90 jours, la 
procédure de demande est achevée et 
vous êtes officiellement titulaire d’une 
licence d’agent de la FIFA.

Félicitations !

Une fois votre licence obtenue, vous avez
accès à d’autres options du menu :
▪ Vue d'ensemble
▪ Licence
▪ Formation professionnelle continue
▪ Rapports
▪ Résolution de litiges



Centre d'aide

Vous pouvez accéder au centre d’aide en 
cliquant sur l’icône en forme de point 
d’interrogation en haut à droite.

Vous y trouverez les réponses à certaines 
questions fréquemment posées.

Si vous rencontrez des problèmes ou des 
erreurs, vous pouvez créer une demande 
d’assistance en cliquant sur « Créer une 
demande d’assistance ».



Centre d'aide

Si vous avez besoin d’aide, il vous suffit 
simplement de décrire votre problème et 
d’envoyer votre demande d’assistance.

Votre requête est alors traitée par la FIFA en 
vue d’améliorer l’expérience utilisateur.



Centre d'aide

Une fois votre demande d’assistance 
envoyée, vous recevez un courriel de 
confirmation.

Celui-ci est envoyé à l’adresse électronique 
associée à votre compte. Ce courriel 
comporte également le numéro de référence 
de votre requête.



Merci !
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