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Introduction 
L’administration clubs / centre remplace l’ancienne «administration des licences» et doit permettre à l’ensemble des 
clubs / centres d’administrer les licences et les données de leur club / centre. La documentation suivante a pour 
objectif de faciliter le travail avec l’application. Ont accès à l’application le/la responsable des licences, le/la 
président.e, le/la responsable des compétitions ou le/la responsable des finances , pour autant qu’ils et elles soient 
correctement enregistré.e.s en tant qu’administrateurs.rices dans ton club / centre (plus d’informations à ce sujet au 
chapitre 3.3, « responsables »). 
 
Sur le site Internet de Swiss Tennis, dans la rubrique « club / centre », les adresses postales et les numéros de 
téléphone des membres du comité (à l’exception de l’adresse du complexe) ne sont plus publiés.  Seuls le nom du 
président et une adresse e-mail (cachée derrière une enveloppe) sont affichés. 
 
Si tu as encore des questions ou si personne du club / centre ne peut démarrer l’application, n’hésite pas à nous 
contacter au 032 344 07 57 ou par e-mail à lizenzen@swisstennis.ch. 

Lancer l’application 
Tous les clubs / centres affiliés à Swiss Tennis ont accès à l’application d’administration des clubs / centres. L’accès à 
la gestion se fait https://licence.mytennis.ch ou depuis le site www.swisstennis.ch, dans la rubrique Compétitions / 
Org. tournois / Licences.  
 

 
Si tu fais défiler le menu Licences vers le bas, tu trouveras le lien vers l’administration des clubs / centres. 
 
Tu peux aussi consulter directement le portail (portal.mytennis.ch). Tu y trouveras toutes les applications Swiss 
Tennis au même endroit, pour autant que tu disposes d’un droit d’accès (voir chapitre 1.1 «Portail» et chapitre 3.3 
«Responsables»). 
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https://www.swisstennis.ch/fr/comptition/tournaments/licences/
https://licence.mytennis.ch/
https://portal.mytennis.ch/


 

 

Login myTennis 
Pour te connecter à l’administration du club / centre, tu peux utiliser tes identifiants myTennis existant. Si une 
fonction correspondante (licences, présidence, compétition ou finances) est déjà associée à ton profil, tu y as 
automatiquement accès (voir chapitre 3.3 «Responsables»). Si tu as oublié tes données d’utilisateur ou ton mot de 
passe, réinitialise ton identifiant en conséquence (en cliquant sur «Nom d’utilisateur oublié» ou «Mot de passe 
oublié»). 
 
Merci de ne pas créer de doublons d’identifiants, faute de quoi la connexion à la l’administration du club / centre et 
aux autres accès ne fonctionnera plus. Ce n’est que si tu n’as encore jamais été connecté à myTennis que tu dois 
créer un nouveau login («S’inscrire»). Si tu es déjà enregistré.e dans notre base de données en raison de tes activités 
antérieures ou en tant qu’ancien.ne joueur.euse de tennis licencié.e, le système te reconnaîtra pendant le processus 
de connexion grâce à tes données de base (prénom, nom, sexe et date de naissance). Dès que ton login myTennis est 
créé ou que tu n’es pas encore enregistré.e comme fonctionnaire, demande à quelqu’un du comité de t’enregistrer 
(voir chapitre 3. «Organisation»). 

 
Nous te recommandons de ne pas créer de login qui serait partagé au sein du club / centre. L’ancienne logique de 
login de club n’existe plus et ne répond plus aux normes de sécurité actuelles. De même, ton compte myTennis privé 
ne doit jamais être transmis à une autre personne ! Nous nous réservons le droit de supprimer directement les 
profils en cas d’anomalies. 
 
  



 

 

Une fois connecté.e, tu accèdes à l’aperçu ci-dessous et aux rubriques suivantes: 
 
Administration club / centre (chapitre 1) 

• Portail (1.1) 
 
Administration des licences (chapitre 2): 

• Nouvelle licence (2.1) 
• Mutation de licence (2.2) 

• Historique des mutations (2.3) 
• Rapports (2.4) 

 
Organisation (chapitre 3) 

• Administration des accès (3.1) 
• Données du club (3.2) 

• Fonctionnaires (3.3) 
 

 
  



 

 

1. Tableau de bord 
Sur la page d’accueil, tu trouveras les dernières informations dont ton club / centre doit tenir compte.  
 
De plus, tu peux voir en un coup d’œil combien de licences ton club / centre a activées ou suspendues. Dans les 
informations relatives à la licence, tu peux cliquer sur l’icône dans le coin supérieur droit pour accéder à la liste des 
personnes associées à ce statut de licence. 
 
Tu vois également le nombre de membres de ton club / centre. Nous te prions de vérifier le nombre de membres de 
ton club une fois par an. Les chiffres incluent toutes les personnes de ton club / centre. Ces données sont essentielles 
pour justifier l’évolution statistique du tennis auprés des fédérations nationales et internationales ainsi que des 
autorités. C’est également de cela que dépendent les subventions accordées par Swiss Olympic à Swiss Tennis, qui 
sont ensuite réparties entre les associations régionales, ce dont ton club ou ton centre bénéficie en fin de compte. 

 
Tu peux enregistrer de plus amples informations sur ton club / centre sous Organisation > Données du club. Pour 
revenir à cet aperçu, clique à tout moment sur «Administration du club / centre» dans l’application. 
 
  



 

 

1.1 Portail 
Clique sur «Retour au portail» pour accéder à la sélection des applications de compétition de Swiss Tennis. En 
cliquant sur l’application souhaitée, tu arrives sur la page correspondante. 

 
Remarque: à l’heure actuelle, toutes les applications n’ont pas encore reçu un design adapté ou de nouvelles 
fonctions. D’ici fin 2027, Swiss Tennis remaniera toutes les applications et les intégrera à ce portail. myTennis 
deviendra le point de contact central pour toutes les applications. 
 
  



 

 

2. Administration des licences 
Tu trouveras ci-dessous toutes les fonctions habituelles pour administrer les licences des personnes de ton club / 
centre. Tu trouveras l’explication de tous les types de licence et leurs tarifs sur ce site Internet. 

2.1 Nouvelle licence 
En cliquant sur «Nouvelle licence», tu peux créer une nouvelle licence pour un membre du club ou reprendre une 
licence existante. Pour ce faire, saisis tout d’abord les données de base suivantes de la personne: prénom, nom, date 
de naissance et sexe. En cliquant sur «Rechercher», tu peux chercher dans notre base de données si cette personne 
existe déjà. 

 
Si la personne s’affiche, clique sur «Créer une licence» ou «Voir la licence». Si deux personnes avec les mêmes 
données sont trouvées, vérifie laquelle correspond au ou à la membre de ton club. Merci de ne jamais créer de 
deuxième profil lorsque des personnes sont affichées. Comme nous n’avons pas conservé le profil existant, la 
personne a perdu ses données historiques (licences, résultats, Kids Tennis, etc.) et les accès ne fonctionnent plus. 
Cliquer sur «Créer une nouvelle personne» uniquement si aucune personne n’est affichée.  

https://www.swisstennis.ch/de/wettkampf/turnierwesen/lizenzen/


 

 

Que la personne existe déjà ou non, saisis tous les détails demandés. Outre les données de base, la langue, la rue, le 
NPA, la localité, le pays, l’adresse e-mail, le numéro de téléphone et la nationalité font partie des champs obligatoires 
de Swiss Tennis. Ce n’est qu’ainsi que nous pourrons permettre un sport de compétition équitable et fournir à la 
personne toutes les informations pertinentes. Les données manquantes sont marquées en rouge et doivent, le cas 
échéant, être demandées à la personne concernée. Tu peux ensuite cliquer sur «Soumettre» et la licence est à 
nouveau commandée ou reprise. 

 
Si ton club n’est pas enregistré comme club principal, enregistre d’abord le numéro de ton club. Le numéro du club 
apparaît en haut à côté du logo de Swiss Tennis. Modifie le numéro, ajoute les éventuels clubs secondaires du joueur 
ou de la joueuse et clique ensuite sur «Soumettre». Tu peux ensuite activer ou reprendre la licence. 

  



 

 

2.1.1 Pendant la saison 
Si tu commandes une nouvelle licence en cours de saison (d’avril à fin novembre), tu ne peux l’activer qu’avec effet 
immédiat. 

 
Les personnes disposant de licences existantes peuvent être réactivées en un clic. Si le classement actuel ne 
correspond pas au niveau du joueur ou de la joueuse, contacte lizenzen@swisstennis.ch pour permettre un sport de 
compétition équitable. 

 
La licence sera facturée à ton club / centre au cours de la saison et la facture sera envoyée par e-mail. 

2.1.2 Renouvellement annuel de la licence 
Au cours de la période de renouvellement annuel de la licence (de fin novembre à mi-mars), tu peux choisir si tu 
souhaites souscrire une nouvelle licence immédiatement ou pour la saison suivante (à partir d’avril). 
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Si tu disposes d’une licence, tu peux également choisir de la commander immédiatement (cliquer sur «activer la 
licence») ou pour la saison suivante (changer «Prochain statut»). 

 
Tu peux aussi choisir un autre statut. Nous t’expliquons ici les différentes possibilités : 

• Active: La licence est active. 

• Suspendue: La licence est temporairement suspendue en raison d’une pause pendant la compétition. 
• Supprimée: La licence n’est plus nécessaire de manière permanente. 

 
Si la licence est activée immédiatement, ton club / centre recevra la facture de la licence avant le début de la saison 
suivante. Sinon, ton club / centre recevra fin mars toutes les licences en même temps que les cotisations des 
membres. 

2.1.3 Finaliser la commande 
Une fois que les informations de licence souhaitées et toutes les données personnelles ont été enregistrées, tu dois 
confirmer que la personne a donné son accord pour acheter la licence. Clique ensuite sur «Sooumettre» pour 
terminer la commande. 

  



 

 

En cas de commande de licence réussie, le message suivant s’affiche pendant un court instant et la licence apparaît 
dès à présent dans l’aperçu sous «Mutation de licence» (voir chapitre 2.2 «Mutation de licence»). 

 
Si la commande de licence doit toutefois être vérifiée au préalable, un message correspondant s’affiche. 

 
Un motif possible de vérification peut être le choix d’une classification trop élevée (supérieure à R3), des indications 
dans le champ de commentaire (justifications) ou un âge trop bas (licences juniors 10&U). Tu trouveras le statut de la 
commande de licence ouverte sous «Historique des mutations» (voir chapitre 2.3). Une fois la vérification terminée, 
aucun message automatique n’est émis. 
 
  



 

 

2.2 Mutation de licence 
Dans la rubrique «Mutation de licence», toutes les personnes de ton club / centre possédant une licence (licence de 
membre) de Swiss Tennis sont mentionnées. 

2.2.1 Pendant la saison 
En cliquant sur une personne sélectionnée, tu peux consulter son profil détaillé pendant la saison. 

 
Si tu recherches une personne de manière ciblée, tu peux utiliser le filtre de texte  

 
Tu as ici aussi la possibilité d’ajouter un.e joueur.euse licencié.e. Tu trouveras le numéro de licence dans la recherche 
de joueur.euse sur myTennis ou tu rechercheras dans le menu sous «Nouvelle licence» (voir chapitre 1). 
 
Une fois dans les données personnelles, tu peux modifier les détails personnels de la personne. Merci de tenir 
compte que la personne doit en règle générale modifier elle-même ses données personnelles dans son profil 
myTennis. Les données de licence ne peuvent pas être modifiées pendant cette période de la saison. 

Tu as également la possibilité de modifier le club de base ou d’ajouter des clubs secondaires. Tu trouveras les 
numéros de ton club / centre en haut à droite à côté du logo de Swiss Tennis ou d’autres clubs dans notre recherche 
de clubs.   

https://www.swisstennis.ch/de/verband/ueber-uns/clubs-center/clubsuche/?l=
https://www.swisstennis.ch/de/verband/ueber-uns/clubs-center/clubsuche/?l=


 

 

2.2.2 Renouvellement annuel de la licence 
Durant la phase de renouvellement annuel de la licence (de fin novembre à mi-mars), le statut de la licence de la 
saison suivante («Statut suivant») peut être modifié très facilement via le menu déroulant. Merci de tenir compte du 
fait que la sélection est enregistrée immédiatement. 

 
Si tu souhaites voir la personne en détail, tu peux cliquer dessus. Tu peux également choisir entre les différents 
statuts de licence (voir chapitre 2.1.2). 

 
Toutes les licences actives pour la période de licence à venir (du 1er avril au 31 mars) seront facturées fin mars au 
club de base avec les cotisations des membres.  
 
  



 

 

2.3 Historique des mutations 
Dans cette section, tu trouveras toutes les mutations apportées aux données de licence ou personnelles dans ton 
club / centre. Par souci de transparence, le/la fonctionnaire qui a effectué cette modification s’affiche. 

 
Recherche la mutation souhaitée à l’aide du filtre ou clique directement sur la personne correspondante pour 
consulter le changement effectué. La licence que Swiss Tennis doit encore vérifier s’affiche ici (statut «En attente» ou 
«Clarification»). 

 
  



 

 

Une fois la vérification effectuée avec succès, le statut passe à «Traité». Si la commande de licence a été refusée, cela 
est signalé par un message rouge et «Refusé». Une «clarification», signalée en orange, est également possible. 
 
N’oublie pas que la personne a quand même été enregistrée dans notre base de données. Si tu souhaites envoyer 
une nouvelle demande, rends-toi sur «Nouvelle licence» et recherche la personne. En cas de questions, adresse-toi à 
lizenzen@swisstennis.ch en indiquant le numéro personnel correspondant et l’ID de la mutation. 

2.4 Rapports 
Tu as ici la possibilité de télécharger le journal des modifications au format PDF, Word ou Excel. Une liste actuelle des 
joueurs.euses peut également être téléchargée à tout moment. Clique sur «Générer» pour télécharger le document 
en question. 
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3. Organisation 
Dans cette rubrique, tous les accès aux applications de compétition de Swiss Tennis sont attribués, les données sont 
actualisées et les fonctionnaires de ton club / centre sont gérés. 

3.1 Gestion des accès 
Avec la gestion des accès, tu obtiens un aperçu complet des personnes de ton club ayant actuellement accès aux 
applications de compétition de Swiss Tennis (administration du club / centre, administration des tournois Advantage, 
Interclubs, Interclubs Juniors et Team Challenge). Tu peux également ajouter d’autres personnes qui auront accès 
aux applications correspondantes (co-président.e.s, officiel.le.s, commission de jeu, etc.). 
 
Les attributions marquées en vert signifient que l’accès a été accordé automatiquement par une fonction ou un rôle 
assigné (responsable du comité du club / centre enregistré ou capitaine d’équipe). Ces rôles doivent être modifiés 
dans l’application correspondante. Les accès marqués en bleu correspondent à des rôles ajoutés manuellement, qui 
permettent aux personnes concernées d’accéder aux applications sélectionnées. 

 
Pour modifier une personne, clique sur l’icône «crayon» à droite. Les fonctions du club / centre ou de l’équipe (p.  ex. 
licences ou capitaine Interclubs) sont documentées dans la description et ne peuvent pas être modifiées ici. 

 



 

 

Cependant, des droits d’accès supplémentaires peuvent être attribués, avec un texte justificatif (facultatif) ou des 
autorisations. Clique sur «Soumettre» et la modification est enregistrée. 
 
Ajoute une nouvelle personne en cliquant sur le bouton rouge («Ajouter une nouvelle personne») et recherche-la 
avec son prénom et son nom.  Il est possible que plus d’une personne te soit proposée. Sélectionne la personne en 
fonction de son lieu de résidence et clique dessus.  

 
Tu peux ensuite enregistrer manuellement l’autorisation d’accès. 

 
Merci de noter que la synchronisation avec la base de données de Swiss Tennis peut prendre jusqu’à 15 minutes. Les 
accès seront garantis uniquement après ce délai. 
 
  



 

 

3.2 Données du club 
Nous te prions de bien vouloir saisir toi-même toutes les informations importantes dans les données de ton club / 
centre. Merci de confirmer chaque modification en cliquant sur le bouton «Enregistrer», sinon la mutation ne sera 
pas saisie. 
 
Tu vois tout d’abord le même nombre de membres que sur la page d’aperçu. Nous te prions de les adapter chaque 
année (voir chapitre 1, «Tableau du bord»). 

 
Si tu continues de faire défiler la page vers le bas, tu trouveras le nombre de courts. Vérifie ces courts et signale-moi 
toute incohérence avec le nombre total (indoor / outdoor) par e-mail à lizenzen@swisstennis.ch. En cliquant sur 
«Détails», tu peux saisir toi-même le type de courts, l’emplacement du court, la toiture possible ainsi que des 
désignations spéciales. Ces informations aident Swiss Tennis à suivre l’évolution du tennis et de son infrastructure et 
à prendre des mesures à temps. De plus, ton club / centre sera affiché sur le site Internet de Swiss Tennis avec les 
informations correspondantes. 

 
  

mailto:lizenzen@swisstennis.ch
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Les détails du club suivront, afin que les personnes intéressées ou Swiss Tennis puissent contacter le club / centre. À 
l’exception du numéro de téléphone, ces informations sont également affichées dans la recherche de clubs sur le site 
Internet de Swiss Tennis. Merci de noter qu’il s’agit ici de l’emplacement et des coordonnées de ton club, et non de 
l’adresse de correspondance. 

 
Tu trouveras l’adresse de correspondance à la fin des données du club. L’adresse de correspondance ne peut être 
attribuée qu’à une personne figurant dans notre base de données. Cela permet de garantir que la communication 
physique ou numérique parvienne toujours à destination, y compris hors saison. 

 
Si tu souhaites remplacer une personne enregistrée, clique sur le nom enregistré et la «Recherche de personnes» 
démarre. Si la personne n’est pas disponible dans la sélection, utilise la fonction de recherche en saisissant le prénom 
et le nom. Choisis la bonne personne sur la base de son lieu de résidence. Si la personne n’est vraiment pas trouvée, 
elle doit d’abord créer un compte myTennis pour pouvoir être ajoutée (voir section «Login myTennis»). 
 
  



 

 

3.3 Responsables 
Dans la rubrique Fonctionnaires, tu peux enregistrer et modifier les membres du comité. Une fois précisée, la 
fonction attribue automatiquement aux personnes concernées des accès correspondants aux applications de 
compétition de Swiss Tennis (chapitre 3.1 «Gestion des accès»). Les fonctions suivantes peuvent être gérées dans 
l’administration des licences de Swiss Tennis. 

• Présidence / Direction: Dans cette fonction, tu saisis le/la président.e du club / centre. La gestion des 
données du club relève de sa responsabilité. Il/Elle a accès à toutes les applications de Swiss Tennis et peut 
attribuer d’autres rôles dans la gestion des accès.  

• Finances: Saisis ici le/la responsable des finances de ton club / centre. Cette personne reçoit toutes les 
factures de Swiss Tennis par voie électronique. Ce rôle est souvent appelé trésorier.ère au sein des clubs. 
Grâce à cette fonction, la personne a accès à l’administration du club / centre afin de vérifier d’éventuelles 
incohérences. En cas d’urgence, elle peut également attribuer des droits d’accès, mod ifier les données du 
club ou modifier des licences. 

• Compétition: Cette personne garde une vue d’ensemble de toutes les activités de compétition sur vos 
installations de tennis. Elle a donc accès à toutes les applications, y compris à l’administration des tournois 
«Advantage». La personne peut par exemple assigner des personnes à des tournois, commander et modifier 
des licences ou attribuer d’autres droits d’accès. Dans de nombreux clubs / centres, le rôle est décrit comme 
«responsable des compétitions». 

• Juniors: La personne enregistrée coordonne tous les sujets liés aux juniors et a donc accès à la zone login 
des Interclub Juniors. 

• Licences: Le/la responsable des licences gère les licences de compétition de Swiss Tennis pour ton club. 
Grâce à l’accès à l’administration des licences, il/elle peut aussi attribuer des droits d’accès en tant que 
suppléant.e. 

• Interclub: Cette personne organise toute la saison Interclubs de ton club et a accès à la zone login des 
Interclub. 

• Interclub Juniors: La personne qui gère l’ensemble des Interclubs Juniors et qui a accès à la zone login des 
Interclub Juniors. 

• Team Challenge: Cette personne organise toute la saison Team Challenge de ton club et a accès à la zone 
login du Team Challenge. 

• Kids Tennis: Ce rôle est celui de la personne responsable du programme Kids Tennis dans ton club / centre. 
Cette personne obtient la vue d’ensemble de l’administration de ton club / centre sur my.kidstennis.ch, mais 
pas sur les applications de compétition. 

• Kids Tennis 2: Un.e suppléant.e pour le programme Kids Tennis de ton club / centre peut être enregistré.e 
ici. 

  



 

 

Voici un aperçu complet des applications auxquelles les fonctionnaires ont accès: 
 

Fonction 
Administration 

des tournois 
(Advantage) 

Zone login des 
Interclubs 

Zone login des 
Interclubs 

Juniors 

Zone login du 
Team Challenge 

Administration 
du 

club / centre 

Présidence X X X X X 

Finances     X 

Compétition X X X X X 

Juniors   X   

Licences     X 

Interclubs  X    

Interclubs Juniors   X   

Team Challenge    X  

Kids Tennis       

Kids Tennis 2      

 
Dans l’administration du club / centre, l’affichage se présente comme suit: 

 
  



 

 

Si tu souhaites remplacer une personne enregistrée, clique sur le nom enregistré et la «Recherche de personnes» 
démarre. Si la personne n’est pas disponible dans la sélection, utilise la fonction de recherche en saisissant le prénom 
et le nom. Choisis la bonne personne sur la base de son lieu de résidence. 

 
Si la personne n’est pas trouvée, elle doit d’abord créer un compte myTennis pour pouvoir être ajoutée  (voir section 
«Login myTennis»). 
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