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Dans le menu « Feuille » cliquez sur Sélection 
 

 
 

Un Pop-up s’ouvre : 

 
 

Il est constitué de plusieurs champs : 
   La l i g ue d ’ ap pa r t e nanc e 

   Le c om i t é de r a t t ac hem ent 

    Le n om du c lub  

   Un c ale nd r i e r p our s é lec t i o nne r les d at es de renc o nt r es  

   Un m enu d ér oula nt p rop os ant t out es l es renc ont r es d e l a j o ur née s é lec t ion né e 

    Deu x b out o ns « S ais i e d e l a FD M » et « A b an do n » 

Lors  de  la  saisie  de  la  FDME  dans  le  gymnase  si  l’ordinateur  que  vous  utilisez  n’est  pas 
l’ordinateur maitre (celui sur lequel vous téléchargez les données) vous devez : 

 
1° Mettre sur l’ordinateur la clef USB que votre secrétaire vous a donné et cliquez  sur : Fichier 
« Restauration des données depuis clef USB » 

SAISIE D’ UNE FEUILLE DE M ATCH  
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Cl iq ue r s ur l a j ou rn ée ( E xe m ple 13 Mars ) 
 

 
Tout es les r enc o nt res d u 1 3 Mars s ’ af f i c he nt da ns l e m enu dér oul ant  

 

 
 

S élec t ion ne r l a r enc o nt r e e t c l iquer s u r « S ais i e Feu ill e » 

La f eu i l l e d e m at c h s e c har ge : 

 

 
 

 
 
 
 

1° SELECTIONNER LA D ATE DE LA RENCONTRE  
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Cet t e f e uil l e re pr end t out e s les donn ées de l ’ anc i enn e ve rs i o n pa pie r . 

 S c ore d u m at c h en haut à dro i t e  

 Equipes en présence 

   Cod e du c h am pionn at ( I l e s t im port ant que c et t e c o di f i c at ion s oit jus t e )     J ourn ée, 

d at e i nit ial e   de l a re nc ont re 

   Compéti t ion et Poule  

   Date et heure de la rencontre     Lieu de 

laencontre  

   Et 4 onglets  
 

  
 

 
 

  Saisie du secrétaire:  
P osi t i onner votr e cur seu r  dans  l e  ch am p  « Nom »  ,  Vous  saisissez  les  premières  lettres du nom, 
jusqu’ à ce que la. l iste se  réduise  à  un  seul  nom :  vou s  l e  s é l ecti onn ez  en appu yan t  su r  l a  touc he  
d e  tabul ati on  ou  l a  tou che  entré e.  Le  poi nt eur  s e  p osi t i onne  sur l a cas e sui v ant e où vou s renouv el ez 
l ’ opéra t i on. 

V ous pouvez au ssi s ai si r l es  4  d erni e rs  chi f f res  de  l a  l i cen ce  e t  l à - au ss i  en  appu ya nt sur l a tou che 
d e tab ul ati on ou l a touch e ent ré e.  

 
P rocéde r de m êm e pour l e chronom e t re ur , l e dél é gué et l e s au t re s . 

 
    Saisie des arbitres 

S i  les  a rbit res  o nt  ét é  d és ignés  et  s i  c e  s o nt  c es  d e rni ers  q ui  of f i c ient ,  c l i q ue r  s ur  l a  f lèc h e bleu e et les a 
rbit res s er ont t rans f é rés s ur l a f euil l e. 

 

 
 

 
NOTA : S i les ar bit res , D él égu é… ont ét é dés i gnés , i l s appa rais s ent dans 

l a c o l onn e « D és ign é » E x s o uli gné en ve r t . 

 
 
 
 

SAISIE DE L’ONGLET OFFICIEL  
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S ’ i l s   n’ ont   pas   ét é   dés i g nés   ou  s i   c e   n’ es t   p as   c eu x  qui   of f i c ient ,   proc éde r   à   l a   s ais i e m anuel le s a 
ns oub l i e r au p réa labl e d e c l iqu er s u r l e b out o n ra dio c o r r es po nda nt. 

 

 
S ais i r l e n om des arbit  res . 

Dans l e c as d’ un arb i t re t i r é au s o r t , 2 c ham ps s ont à rens ei gn er  
 

 

Si vous avez commis une erreur lors de la saisie d’un nom il vous est possible de 
corriger cette erreur en cliquant sur le symbole   qui se trouve en début de ligne. 

 

 

Cliquez sur ce symbole et ressaisissez le nom du licencié. 
 
 

 
 

  
 
 

Cet t e  pag e  vo us  pe rm et  de  s ais i r  l es  j o ue urs ,  ell e  c om port e  aut a nt  de  l i g nes  que  de  jou eu rs 
aut o r i s és da ns l a c om pét i t ion  

   Cham pio nnat Nat i o na u x= 1 2 

    Cou pe d e Fr anc e = 14  

 
 

SAISIE DE L’ONGLET EQUIPE RECEV ANT (DANS L’EXEMPLE LIMOGES HAND 87)  

Pensez à saisir les indemnités kilométriques et les indemnités de fonction payées aux 
arbitres. Cela permettra de faire la péréquation en fin de saison. 
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Avant  le  match :  Procédez  à  la  saisie  des  joueurs  comme  expliqué  pour  l ’ onglet 
« Officiel » 

 

 

NOTA : Lorsqu'aucun joueur n'est saisi sur la feuille de match, un clic droit sur l'onglet 
« Recevant ou Visiteur », permet de récupérer la liste des joueurs et officiels de l'équipe saisie 
sur la dernière feuille de match sauvée dans  le  championnat  (Groupe)  correspondant. 
Cette fonction permet lors des tournois d'éviter de ressaisir l'équipe à chaque rencontre. 

 
Attention : si vous utilisez cette fonction, n’oubliez pas de supprimer les joueurs non présents, 
et de les remplacer par les nouveaux si nécessaire ! N’oubliez pas non plus de valider le 
capitaine s’il y a changement. Remarque : les joueurs sont inscrits dans l’ordre croissant des 
numéros automatiquement. 

¤ 20 ¤ 

 
 
 
A c haqu e sai si e de jou eu r l es c ase s de l a c ol onne I NV sont a cti vée s.  

 

 
 
 
 

 
 
 

S i un j ou eu r n e pos s ède p as de l i c enc e, i l es t pos s i b le, s ous l a res po ns ab i l i t é d u r es po ns abl e 
d’ éq uip e d e s ais i r m anu ell em ent s on n om  et  pr én om  ( E x :  c as  du  jou eu r  d ont  l a  l i c e nc e  es t 
dép os ée et ou l a Lig ue a a s s uré qu e l e j oue ur s e rait qual i f i é à c et t e dat e ) 

 
 
 
 

  
 
 

P roc éd ez c om m e c i - des s us  

SAISIE DE L’ ONGLET « EQUIPE VISITEUSE » 
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   A l ler d ans l ’ o ngl et « R és ult at s » 

   Cliq ue r s ur l e bo ut on « V ér i f i c at ion S ais i e Feui l l e » 
 

 
   S i l a f eui l l e c om port e de s anom al i es ( p as de capi ta i ne, pas d’ of f i ci el …. ) el l e s vou s 

seron t si gnal ée s 
 

 
   P roc éd er à l a c or rec t i o n d e l a FD ME . 

 
 

  
 
 

   Le   ou   les   arbi tres   vérif ient   si   tous   les   joueurs   sont   saisis   et   si   les   l icences 
correspondent à la saisie. I ls décochent les cases de la colonne INV 

 

 
 
 

   I l s proc èd ent e ns uit e au bl oc age de l a f eui ll  e d e m at ch, de l a m aniè re s u i v ant e : 

o Un  ar bit r e  int r od uit  s a  c lef  US B  dans  l ’ ord inat eu r  o u  c rée  u ne  s ign at u re    et 
s igne l a f euil l  e d e m at c h. La feui l le de match est bloquée pour la rencontre  

   C l i q u ez   sur   F e u i l l e   d e   m atch   e t   S auvegard e   d ans   l e   m enu   à   g auche   p o u r  
e n r e g i s t r e r l e s d o n n é e s s u r l ’ o r d i n a t e u r . 

 

 
 

Un po p up s ’ o uv re i l  vous  préc i s e q ue l a s a uv eg ard e a ét é ef f ec t ué e s ur l e d i s q ue du r  
 

, V ous pouvez ét ei ndre l ’ ordi nat eur pend ant l a ren contr e.  

VERIFICATION P AR LES ARBITRES ET BLOCAGE DE LA FEUILLE DE M AT CH  

VERIFICATION DE LA FEUILLE DE M ATCH PAR LE SECRETAIRE  
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S ais i e ef f ec t ué e en f i n de m at c h par l e s ec rét air e en prés e nc e d es ar bit res. 

A la f in du match : Procédez à la saisie des buts et exclusions et éventuellement des 
blessés  

 

 
   Rem et t re l ’ o rd inat eu r es t m arc he s i c e der nie r a ét é ét eint . , ins é re r   l a c lef US B     

Ouv r i r l e l o gic iel et c l ique r s ur : 

 
Dans l e pop up q ui s ’ o uv re c l ique z s ur « S ais ie Fe uil l  e » 

 
 

 
 
 

L’ a rbit r e  q ui  a  b loq ué  l a  f eui l l  e  int rod uit  s a  c lef  US B  ou  res s ais i e  s a  c lef  po u r  dé blo que r  l a 
feui ll  e.  

 

 
   I l c l ique s u r « A nn ulat i on d e S ignat ur e » 

Comment saisir un joueur blesse ou un protocole commotion ?  
 

 

B/ Vérification ou saisie à partir de la feuille de match : 

Un clic sur la croix blessure permet de visualiser la ou les commotions saisies 

SAISIE DE L’ONGLET « RESULT ATS » 
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Une fois le formulaire ouvert : 

 

 Possibilité d’ajouter un protocole non saisi sur la feuille de table à l’aide du bouton [Ajouter Protocole 
Commotion] 

Si clic droit sur un protocole saisi : 

 Possibilité d’effacer un Protocole saisi par erreur 

 Possibilité de corriger la poursuite ou non du jeu 

 

 
 
Les blessures et Protocoles sont alors inscrits dans la case blessure de la fdme 
 
 
 
 
 

Comment saisir une  d e m a n d e  d e  r a p p o r t  o u  u n  f o r f a i t  
 

 S i  u n  c l u b  e s t  f o r f a i t ,  c o c h e r  l a  c a s e  a b s e n c e  
 S i  u n  c l u b  s o u h a i t e  d e p o s e r  u n e  r é c l a m a t i o n  c o c h e r  l a  c a s e  R é c l a m a t i o n  
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Signatures de la feuil le de match  
 

 
Fair e s igne r : 

 Le c apit ain e de c h aqu e é q uipe 

      Le s ec rét air e 

   Le c hr on om ét reu r  

         Le d élég ué  

        Les ar bit r es  
 

P our a pp os er l a s ign at ur e élec t ro niq ue 2 pos s ibi l  i t és  
 
 

V ous   di sposez d’ une cl é sur l aquel l e es t enr egi s t r ée vo t re si gna ture él ec t r oni que ! 
 

I ns ére r  vot re  c l é  et  c l i q ue z  s u r  l e  bout on  c or res p ond ant  à  vot r e  f onc t i o n  ( e x :  l e  c ap i t ain e  de    l ’ 
éq uip e a s a s ign at ur e e nr egis t ré e s ur l a c lef du s ec r ét air e de c l ub ) 

 

 
 

Le n om s ’ af f i c he s ur l a f eu i l l e d e m at c h et c et t e dern i ère es t bloq ué e 
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V ous   ne di spos ez pas d’ une cl é su r l aquel l e es t e nregi s t ré e vo t re si gnat ur e él ec t roni que 
ou vous l ’ a v ez oubl i é ! 

 
 

Cl iq ue r s ur l a c as e c o r r es p ond ant à vo t re f onc t i on.  
 

 
 
 
 
 

Dans l e pop - u p q ui s ’ ou vr e , c réer une s i g nat ur e, , 
 

 
 

S i  vo us  êt es  l i c enc i é,  l e  n um éro  d e  l i c enc e  s ’ af f i c he . S ais i s s ez  vot r e  m ot  de  p a s s e  et  c l i q ue z s ur 
« c on ne xio n ».  

 
 

E n des s ous de l a f onc t i o n app ar ait l e n om de l a pe rs onn e qui a c ré é et ap pos é s a s ignat u re 
 

 
 
 

 
 
 

 

. 
NOTA  IMPORTANT :  La  signature  des  arbitres  verrouille  définitivement  la 
feuille, personne ne peut signer après eux. 

A T T E N T I O N :  D ès l a p rem i ère si gn atu re app osé e,  l a feui l l e d e m at ch e st i na cce ssi bl e  en m odi f i ca t i o n. 
S i vous souhai tez corri g er d es err eur s, vou s d ev ez an nul er l a  ou  l e s  si g natur es  en  dem and ant  a ux 
respon sabl e s d’ annul e r l eur si gna tur e. La pro céd ure es t l a m êm e que pou r si gner 
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Pour la déverrouiller  (cela  peut  arriver !)  il faut  à  nouveau  annuler 
toutes les signatures électroniques 

 
 
N’ OUBLIEZ  PAS  DE  FAIRE  UNE  SAUVEGARDE  SUR  L’ ORDINATEUR   

 

 
 

 
 
 

Cliq ue r s ur l e m enu « Feu i l l e de Mat c h » et S au ve ga r de  
 

 
 

S i vous q uit t e z l a f e uil l e d e m at c h s ans avoi r s au veg ard é, un m es s age vous e n inf orm e.  
 

 
 
 
 

  
 
 

I l es t pos s ible d’ im prim er les f eui l les d e m at c hs  
 

 
 
 
 
 

Dans l e m enu F euil l e d e Mat c h c l ique r s ur « I m prim er » 
 

IMPRESSION DES FEUILLES DE MATCHS 
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V ot re f e uil l e de m at c h  es t p rêt e à êt re im prim ée au f orm at P DF 

 


