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INTRODUCTION 

 

 Le  serv ice  in f ormat ique met  à  vo t re  d ispos i t ion  un out i l  de  su i v i  e t  de dés ignat ion des  arb i t res .  

 

http:// ihand-arb itrage .ff-handba l l . org/  

 

Chaque arb i t re  es t  t i t u la i re  d ’une ad resse xxxxxx@handbal l - f rance.eu  

 

C ’es t  sur  ce t te  adresse que vous  recev rez vos  dés ignat ions  e t  c ’es t  avec  cet te  adresse que vous  devrez 
communiquer .  

 

Ges t ’HAND sera  m is  à  jou r  automat iquement .  

 
 

 
NOTA IMPORTANT 

1.  Tout  d ’abord,  pour  pouvoi r  êt re  in tégré à  iHand-arbi t rage et  désigné,  un arb i t re   doi t  avoi r  
sur  sa f iche Gest ’Hand  :  

 un  g roupe,  

 un  g rade ou une appe l l a t ion  

 une l i cence sur  l a  sa ison en cours  

 

2 .  Lorsque vous avez  c l iqué sur  l ’envoi  de la  convocat ion,  les  ac t ions  suivantes sont  
réal isées  :  

 envo ie  un mai l  de  pré -convocat ion (depu is  iHand-arb i t rage)  

 i l  t rans fè re  l a  dés ignat i on dans  Ges thand aut omat iquement ,  

 Ges thand envo ie  l a  convocat ion o f f i c ie l le  se lon l es  c r i tè res  hab i tue ls  => s i  la  rencont re  es t  à  moins  
de 30 jours  (ou date  l im i te  f i xé  dans  le  ca lend r ie r  spéc i f ique ) ,  le  mai l  par  de su i te ,  s inon i l  sera  en a t tente  
des  30 j ou rs  (ou date  l im i te  f i xé  dans  l e  ca lendr ie r  spéc i f ique)  

 

 

 

 

 

 
 
 

http://ihand-arbitrage.ff-handball.org/
mailto:xxxxxx@handball-france.eu
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SE CONNECTER A L’ASSISTANT DE DESIGNATION DES ARBITRES 

Se connecter sur le site : http://ihand-arbitrage.ff-handball.org/ 
 

 
 
Sais i r  son ident i f i an t  e t  mot  de passe  

S i  vous  fa i t es  une er reu r  dans  la  sa is ie  de l ’ i dent i f i an t  ou mot  de passe  

Un message appara i t  en  dessous  

 
 

C l ique r  sur  le  l ien  c i -dessus  en jaune pour  réc upére r  vo t re  mot  de passe par  mai l  

 

Su iv re  la  procédure i nd iquéec i -dessous  

http://ihand-arbitrage.ff-handball.org/
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Vous  pouvez modi fer  vo t re  mot  de passe Ihand Arb i t rage en c l iquant  sur  l e  l ien  en jaune c i -dessousou en  
vous  connec tant  d i rec tement  sur  la  page su ivant e  

http://ihand-arbitrage.ff-handball.org/pwd/interfacepwd.php 

 
I l  f au t  ensu i t e  rempl i r  les  champs  du formula i re  c i -des sous  
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Le  login  cor respond aux 7  ch i f f res  de vot re  z-a rb  (z -a rb-xxxxxxx )  

Le  mai l  Gesthand  es t  le  mai l  que vous  avez rense igné l o rs  de la  c réat ion  ou de vot re  renouve l lement  de 
l i cence.  

I l  f au t  rense igne r  vo t re  date de naissance  e t  va l i de r  avec  l e  V  ve r t  en  bas  à  d ro i te  du fo rmula i re .  

 

I l  f au t  ensu i t e  rense igne r  2  fo is  le  même mot  de passe 

 
En c l iquant  su r  le  po in t  d ’ in ter rogat i on de cet te  page,  vous  avez l es  cons ignes  pou r  le  cho i x  du mot  de 
passe :  

 
Une fo is  le  changement  du  mot  de passe va l i dé ,  vous  ê tes  connec tés  au s i te  
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Vous  ar r i vez sur  la  page d ’accue i l  de  ihand Arb i t rage.  
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I. MENU DES CRA OU CDA 

Les  CRA et  CDA p rocèdent  aux a f fec ta t ions  d ’a rb i t res  

 

Après  avo i r  sa is i  vo t re  ident i f ian t  e t  mot  de passe,Ges t ’Hand vous  ent rez dans  l ’ i n te r face  

 
 

I.1 MENU ADMINISTRATION 

 
 

I .1 .1  Gest ion des habi l i ta t ions  

 

 
Dans  la  page qu i  s ’ouvre  vous  accéder  à  l a  l i s te  des  u t i l i sa teu rs  
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La  s t ruc tu re  à  l a  poss ib i l i t é  de modi f ie r  les  dro i t s  de ses  membres .  Ce la  év i t e  de c réer  un compte 
Ges t ’Hand  

 

EX :  Je  souha i te  a t t r ibuer  l es  dro i t s  de su iv i  des  a rb i t res   

 
C l ique r  sur  la  l oupe  

Dans  le  pop-up qu i  s ’ouvre  cocher  la  case «  su iv i  d ’a rb i t re  »  e t  va l ider  

 
 

Un message vous  in fo rme que l a  m ise à  jour  es t  fa i te  
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I .1 .2  Gest ion des news 

 
 

En c l iquant  sur  ce  bouton vous  pouvez ins ére r  des  news  ou té lécha rger  des  f i ch ie rs  «  pdf  »  
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I .1.2.1 Insérer une news 

 
 

Ne pas  oub l ie r  :  

-  de  déte rm iner  s i  la  news  es t  va lab le  j usqu ’à  la  f i n  de sa ison  

-  de va l i de r  la  news  

I .1.2.2 Insérer un f ichier pdf (Ex un Cr de CRA)  
 
Al ler  che rche r  le  f i ch i er  su r  l ’ o rd i nateur  en c l iquant  s ur  «  Pa rcou r i r  »  

 
Le f i ch ie r  s ’ ins ta l l e  aut omat iquement  

 

I .1 .3  Paramétrage des dél a is  
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P rocéder  aux pa ramét rages  des  données  

 

 
 

 

NOTA   :  

1 .  - - - - - - - - - - - - - - - -  Le  cho i x  du  dé la i  avant  l ’ envo i  de l a  convocat ion es t  impor t ant ,  c ’es t  ce  cho i x  qu i  
cond i t ionne l ’envo i  automat ique de la  convocat ion.   

Dans  l ’ exemple  la  convoca t ion sera  envoyée automat iquement   9  jours  avant  le  début  de l a  rencont re .   

 

2.  - - - - - - - - - - - - - - - -  Derni er  déla i  pour  la  sai s ie  des d isponib i l i tés  

Si  vous  cochez la  case «  Dern ie r  dé la i  f i xé  au debut  du mois  »  i l  s ’ag i t  du  mois  su ivant  e t  vous  met tez 30 
dans  la  case «  Nombre de jou rs  avant  le  dern ie r  dé la i  de  sa is ie  des  ind ispon ib i l i t és  »  

S i  vous  cochez «  Dern ier  dé la i  pa r  rappor t  à  la  date  du jour  »  vous  n ’oub l iez  pas  de met t re  le  nombre de  
jou rs  dans  la  case «  Nombre de jou rs  avant  l e  de rn ie r  dé la i  de  sa is ie  des  ind ispon ib i l i t és  »  



 IH A N D  - A R B IT R A G E  

¤  1 4  ¤   

 

I .1 .4  ADMINISTR ATION DU SUIVI  DES  DISPONIBIL ITES DES ARBI TRES 
 

 

 

 
 

 

Vous  pouvez p rogrammer la  recherche des  a rb i t res  d i spon ib les  ou i nd ispon ib les  

En c l iquant  sur  le  po in t  d ’ i n ter rogat ion,  vous  avez toutes  les  exp l i ca t i ons  
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I .1 .5  ADMINISTR ATION DES LISTES D’ ARBI TRES 
 

 
 

Vous  pouvez c rée r  des  l s i t es  d ’arb i t res  (par  exemple  Régionaux,  dépar tementaux……) 

Cl ique r  sur  Adm in is t ra t i on  des  l i s tes  

 
Se lec t ionner  un t ype de l i s te  

Donner  un nom à la  l i s te  (Exemple  Régionaux)  

 
Sé lec t ionner  tous  l es  arb i t res  rég ionaux dans  la  pa r t ie  gauche e t  c l iquez sur  le  bouton ver t  +  l ’ a rb i t re  
passe à  d ro i te .  

 

 



 IH A N D  - A R B IT R A G E  

¤  1 6  ¤   

Lorsque l a  l i s te  es t  te rmnée vous  c l iquez su r  

 
 

Lors  des  dés ignat i ons ,  s i  vous  souha i tez n ’ a f fec te r  que des  arb i t res  rég ionaux,  c l i quez su r  le  menu 
dérou lant  «  Arb i t res  s t ruc tures  »  e t  sé lec t ionner  REGIONAUX 

 
Seu ls  les  arb i t res  rég ionaux vous  seront  p roposés  
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I .1 .6  Administrat ion des l is tes de championnats  
 

 
 

Le  p r inc ipe de fonc t ionnement  es t  ident ique à  ce lu i  des  l i s tes  d ’arb i t res   

 

1 -  Créat ion  de l a  l i s te   

C l ique r  sur  «  AJOUTER UNE LISTE » 
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Le  championnat  passe dans  la  co lonne de dro i te  

 
 

N ’oub l i ez  pas  de Va l ide r  la  l i s te  à  la  f in .  
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I .1 .7  Paramétrage part icu l ier  des dél a is  de d i sponi b i l i té  
 

Ce pa ramét rage es t  un complément  du po in t  I .1 .3  (Paramét rage des  dé la is  -  Dernier  déla i  pour  la  sai s i e  
des d isponib i l i tés ) .  I l  do i t  ê t re  fa i t  après  la  m ise en p lace de ce pa ramét rage des  dé la is .  

I l  permet  de c ib ler  les  dé la is  de d ispon ib i l i t é  en fonc t ion  du type de juges .  A ins i  en fonc t ion  des  juges ,  la  
s t ruc ture  peut  pos i t ionner  un dé la i  pa r t i cu l ie r .  Par  exemple ,  i l  peut  ê t re  d ’un j our  pou r  un groupe G1 pa r  
rappor t  à  la  date  du jour  e t  de 10 j ou rs  pa r  rappor t  au  début  du mois  pou r  les  G3 /G4.  

I .1.7.1 Accès à l ’écran 
 

 
 
Il faut avoir les droits « admin structure » pour accéder à ce menu. 
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I .1.7.2 Présentat ion de l ’écran 
 
On retrouve dans cette page l’ensemble des fonctions des juges de la structure : 
Arbitres, superviseurs, délégués.  
Par défaut, les données sont celles renseignées au point I.1.3 
 

 

 

 
 
• Colonne « Délai » : nombre de jour 
• Colonne « Délai par rapport au début du mois » : il s’agit d’une option. Cela signifie que le nombre de jours saisi dans la 
colonne « Délai » s’appliquera à partir du début de mois. 
Par exemple, nous sommes le 3/12, vous avez choisi un délai de 10 jours. Il n’est donc plus possible de saisir les disponibilités de 
décembre car il aurait fallu le faire avec le 1/12 moins 10 jours, soit le 20/11. De ce fait, les disponibilités de décembre sont bloquées. Il 
est possible de saisir des disponibilités pour janvier jusqu’au 21/12 et les mois suivants. 
L’option prend 2 états : 
 « Actif », elle est sélectionnée.  
 « Inactif », elle n’est pas sélectionnée. 
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• Colonne « Délai par rapport à la date du jour » : il s’agit d’une option. 
Cela signifie que le nombre de jours saisi dans la colonne « Délai » s’appliquera à partir de la date du jour. Par exemple, nous sommes 
le 3/12, vous avez choisi un délai de 10 jours. Le jour à partir duquel les disponibiltés sont saisissables est le 13/12 (3/12 + 10jours) et 
au-delà.  
L’option prend 2 états : 
 « Actif », elle est sélectionnée.  
 « Inactif », elle n’est pas sélectionnée. 
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I .1.7.3 Comment ça marche 
 
Pour un type de juge, si nous n’avez encore rien saisi, vous avez les infos ci-dessous. 
Les options par défaut sont celles choisies au point I.1.3 

 

 
 
Il faut saisir un nombre de jour dans la colonne « Délai » et choisir l’option « Délai par rapport au début du mois » ou « Délai par rapport 
à la date du jour » en cliquant sur les boutons « actif » ou « inactif ». Il faut finaliser votre choix en cliquant sur le bouton « valider » 
dans la colonne « Validation ». 
Il faut faire cela pour les juges de votre structure pour lesquels vous voulez appliquer un délai particulier. 
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I .1 .8  Administrat ion des documents  

 
Cet te  par t i e  permet  de me t t re  à  d ispos i t ion  des  juges  des  documents  nécessa i res  au  fonc t ionnement  de 
vot re  s t ruc tu re .  Les  documents  c réés  sont  ensu i te  access ib les  dans  «  Mon compte »   «  Mes  documents  » .  
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I .1 .8 .1  Ges t ion des  rub r iques  

Les  documents  peuvent  ê t re  rangés  par  ca t égo r ie  ou rubr i que.  Ces  rubr i ques  sont  à  c réer  dans  le  menu 
c i -dessus  «  Ges t ion rub r iques  »  

  
 

La  rub r ique es t  cond i t ionnée à  l a  fonc t ion  comme c i -dessous  :  

 
So i t  e l l e  es t  access ib le  à  t ous  « toutes»,  aux arb i t res ,  aux observat eu rs  ou  aux dé légués .  Ce la  pe rmet  de 
l im i ter  l ’ accès  à  cer ta i ns  juges  ou de b i en h iérarc h ie  vos  doc uments .  

On peut  éga lement  l im i ter  l ’ accès  aux grades  ou aux n iveaux de jeu  :  

 
Enf in  les  rubr iques  peuven t  éga lement  ê t re  access ib l es  par  l i s te :  
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 I .1 .8 .2  Ges t ion des  documents  

 
Les documents sont ajoutés à partir du sous-menu suivant : 

 
 

•  Ajouter  un nouveau document  

 
Pour ajouter un nouveau document, il suffit de remplir le formulaire ci-dessous : 

 
 
Vous pouvez associer votre document à une catégorie  que vous avez créées précédemment : 
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Vous téléchargez le document de votre ordinateur vers Ihand arbitrage en cliquant sur le bouton « parcourir » 

 
 
Vous pouvez éventuellement modifier le nom du document et mettre un commentaire 

 
 
Une fois que tous les champs sont renseignés, vous cliquez sur le bouton « Ajouter » 

 
 
Votre document apparaîtra ensuite dans la liste des documents en dessous du formulaire 
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•  Modi f icat ion d ’un docum ent  

Pour modifier un document, il suffit de cliquer dans la seconde colonne du tableau des documents : 

 
 
Et de faire les modification dans le formulaire en haut de la page: 

 
 
 

•  Suppression d ’un document  
Pour supprimer un document, il suffit de cliquer sur la croix rouge : 

 

I.2 MON COMPTE 

I .2 .1  Mes informat ions personnel les  

 
Cet te  page vous  donne l e  récap i t u t la t i f  de  vos  données  personne l les .  S i  e l les  ne sont  pas  cor rec tes ,  i l  
f au t  les  fa i re  modi f ie r  dans  Ges thand pa r  la  s t ruc tu re  pou r  lque l l e  vous  ê t es  l i cenc iés ( l igue,  com i té  ou 
c lub)  
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I .2.1.1Statut  du juge 
 

En c l iquant  sur  le  bouton  « Statu t  du juge »   en  haut  à  gauche de la  page :  

 
Vous  pouvez vo i r  s i  vous  ê tes  l i cenc iés  e t  s i  vo t re  s t ruc ture  vous  a  ac t i vé  en tant  que juge (arb i t re ,  
observateu r  e t /ou dé légué) .  S i  vous  n ’ê tes  n i  l cenc ié ,  n i  ac t i f  sur  vo t re  fonc t ion  de juge,  i l  f au t  vo i r  avec  
vot re  responsab le  de l ’a rb i t rage pour  met t re  à  j ou r  ces  in format ions  dans  Ges thand.  

Vous  avez éga lement  la  poss ib i l i t é  de sa is i r  une dat e  d ’ i nd ispon ib i l i t é  en c as  de b lessure  dans  le  bas de 
cet te  même page.  A ins i  lo rs  des  dés ignat ions ,  le  responsab le  ve r ra  l ’ i n f ormat ion e t  vous  n ’ê tes  pas  
ob l i gés  de modi f ie r  vos  d is pon ib i l i t és .  
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I .2.1.2 Clubs 
En cl iquant  sur  le  bouton  “Clubs ” ,  vous  voyez l a  s t ruc ture  à  laque l  vous  appar tenez e t  ce l l es  auxque l les  
vous  avez appar t enu.  

 

I .2.1.3 Mot de passe 
En cl iquant  sur  le  bouton “Mot  de passe” ,  vous  avez l a  poss ib i l i t é  de modi f ie r  le  mot  de passe du 
compte z-a rb  un iquement .  

 

I .2.1.4 Habi l itat ions  
En c l iquant  sur  le  bouton  « Habi l i tat ions »  à  gauche un tab leau vous  a f f i che vos  hab i l i t a t ions  
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I .1.2.5 Not if ications SMS 
 
En cliquant sur le bouton « Notifications SMS » à gauche, vous accédez à la page vous permettant de paramétrer l’envoi de SMS 
lors d’une désignation ou une annulation de convocation. 
 

 
 
Il y a 2 choses à vérifier. 
1 - La validité de votre numéro de portable. S’il est correct pour Ihand Arbitrage, vous avez le message suivant  
 

 
 
Dans le cas contraire, vous aurez le message suivant 
 

 
 
Il faudra alors faire la mise à jour du numéro de téléphone dans Gesthand. 
 
2 - Vous pouvez activer ou désactiver l’option d’envoi SMS en cliquant sur le bouton présent dans « Etat de l’option ». 
Dans le cas ci-dessous, l’option est activée. 
 

 
 
Dans le cas ci-dessous, l’option est désactivée 
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I .2.1.6 Saisie d’un RIB 
 
En cliquant sur le bouton « RIB » à gauche, vous accédez à la page vous permettant de saisir votre RIB. Ce RIB est utilisé pour faire 
un virement bancaire pour le paiement des frais d’arbitrage. 
 

 
 
Ces données sont ensuite utilisables dans la fiche de frais. Il suffit de cocher « Virement bancaire » pour que les frais d’arbitrage soient 
réglés par virement par l’instance qui doit les payer. 
 

  
 

I .2 .2  Mes désignat ions  
Cet te  page récap i tu l e  vos  d i f fé rentes  dés ignat ions  

 
 

I .2 .3  Mes documents  
 

Cet te  page l i s te  l ’ensemble  des  doc uments  m is  à  vot re  d ispos i t ion  pa r  vo t re  s t ruc ture  

 
Vous  pouvez l es  té lécharger  su r  vo t re  o rd i nateur  ou les  v isua l i ser  dans  un nouve l  ong le t  de vot re  
nav igat eu r .  
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I .2 .4  His tor ique des désignat ions  
 

 
Dans  cet te  page,  vous  voyez l ’ h is tor i que des  matchs  que vous  avez j ugés  lo rs  des  sa isons  précédentes .  
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I.3 MENU ARBITRAGE  

 
 

I .3 .1  Disponib i l i tés  
 

Sur  ce t te  page vous  avez,  par  mois ,  la  l i s te  des  a rb i t res  par  ordre  a lphabet ique  e t  leu rs  d ispon ib i l i t és  

 
Vous  avez l a  l i s te  des  arb i t res  d ispon ib les  ET ind ispon ib l es  dans  l ’ o rd re  a lphabé t ique  

 

 En cl iquant  sur  la  double  f leche d ’un mois ( f leche vers le  hau t)  

 
Vous  avez tous  les  arb i t res  ind ispon ib l es  pa r  ordre  a lphabét i que.  
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En c l iquant  sur  la  doub le  f léche d ’ un mois  ( f léche ve rs  le  bas )  

 
Vous  avez l a  l i s te  des  arb i t res  d ispon ib les  dans  le  mois  par  ordre  a lphabét i que 

 

 Si  vous c l iquez  sur  le  bouton «  Voi r  »  vous accédez  à  la  f iche de l ’arb i t re  
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I .3 .2  Désignat ion  

 
 

 

 

 

 
 

I l  es t  poss ib le  d ’ expo r te r  l es  f i ches  au format  CSV ;Exc e l ,  PDF ou de l es  impr imer  

 

 Se lec t ionner  la  semaine  

 
 Cho iss issez «  L is te  complé te  »  ou Non t ra i tées…. .  

 

 Bouton V isua l i sa t ion  d ispon ib i l i t és  Semaine  
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Ce bouton vous  pe rmet  comme son nom l ’ ind ique de  v isua l i se r  les  arb i t res  d is pon ib les  de l a  semaine  à 
t ra i te r .  

 
 

 

 Desc r ip t i on  des  co lonnes   

 
 

  Colonne  Dat es  

Poss ib i l i t é  de t r ie r  par  dat e  en c l iquant  sur  le  t r iang le    

 
 

  Colonne championnats  

Poss ib i l i t é  de t r ie r  par  championnat  en c l iquant  sur  l e  t r iang le  

 

  Colonne RC (Rencont re)  
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En c l iquant  sur  le  l ogo un pop up s ’ouv re  e t  vous  donne les  coo rdonnées  de la  s a l le  

 

  Colonne «  Equ ipe recevant e  

 

En c l iquant  sur  le  pet i t  t r i ang le  vous  t r ie r  pa r  c lub rec evant  

 

 

 

  Colonne «  v is i teu rs  »  «  a rb i t res  »  «  Observat eu rs  »  
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Même poss ib i l i t é  

 

  Colonne TRF  

Cet te  co lonne conce rnera  l es  dé légat i ons  d ’a rb i t rage (en i ns tance de déve loppement )  

 

  Colonne logo Ges t ’Hand  

 

 

Cet te  colonne comporte  des p ic togrammes 

 

R ien ou Ok  =  les  dés ignat i ons  concordent  

 =  convocat ions  enreg is t rées  dans  ges t ’hand  

=  Di f fé rence ent re  dés igna t ion ges t ’hand e t  ihand  

 

  Colonne «  Convocat i on »  

 ce  p ic togramme af f i ché s ign i f ie  que l a  convocat i on a  é té  envoyée .  en  pos i t ionnat  l e  curseur  
dessus  la  dat e  d ’envo i  s ’a f f i che  

 

  Poss ib i l i t é  de f i l t re r  un c lub,  un a rb i t re ,  un championnat   avec  la  case «  Recherche »  
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I .3 .3  L iste  des arb i t res  
 

 
 

 

 
 

NOTA  :Cet te  page vous  résume 

•  Le  nom,prénom,c lub e t  g rade de l ’a rb i t re  

•  Son ident i f ian t  

•  S ’ i l  es t  ac t i f  (va l idé  dans  ges t ’Hand)  

•  S ’ i l  es t  t i t u la i re  d ’ une l i cence va l i de  

Vous pouvez  également  exporter  la  l is te  aux d i f férents formats  

Vous pouvez  accéder  à  son compte (S i  vous avez  les droi ts)  

Vous pouvez  lu i  envo yer  un mai l  avec son mot  de passe en cas d ’oubl i .  
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I .3 .4  To tal isat ion arb i t rage 

 
 

Ce menu recense l es  arb i t rages  e f fec tués  ou à  e f fec tuer  pou r  chaque arb i t re  

 
En c l iquant  sur  le  bouton «  Vo i r  »  
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Vous  avez accés  aux arb i t rages  e f fec tués  a ins i  qu ’àux fu tu rs .  

En c l iquant  sur  l ’ i cone «  F i che de f ra is  »  

 
I l  vous  es t  poss ib le  d ’ éd i t e r  une f i che de f ra is  
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I .3 .5  Matchs désignés non arbi t rés  

 
Cet te  fonc t ion  vous  permet  de vo i r  l ’ a rb i t re  qu i  a  é té  dés igné mais  qu i  n ’ a  pas  o f f i c ié .  

 
C l ique r  sur  «  vo i r  »  ,  vous  avez accés  à  l ’ a rb i t re  qu i  l ’ a  remplacé.  
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I .3 .6  Ajout  de suiv i  d ’a rb i t rage  

 
 

Poss ib i l i t é  d ’ a jouter  un  f i c h ie r  «  pdf  »   de su i v i  d ’ arb i t rage.   

 

I .3.6.1 Procédure 
Cl ique r  sur  

  
 

Dans  le  pop-up qu i  s ’ouvre  

 
 

C l ique r   sur  «  Pa rcou r i r  »  e t  rechercher  vo t re  f i ch ie r  sur  l ’o rd i nateur  
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C l ique r  sur  «  Ouvr i r  »  

Le f i ch ie r  es t  té léchargé s ur  le  s i te  

 
 

En c l iquant  sur  l ’ cône «  pd f  »  vous  pouvez v is iua l i ser  le  doss ie r .  

 

I .3.6.2 Consultation du suivi  par les arbitres 
Le f i ch ie r  es t  consu l t ab le  par  l ’ a rb i t re   dans  «  Mes  dés ignat ions  »  

 

L ’a rb i t re  se  connec te  sur  s on compte 

 

 
 

Dans  le  b loc  qu i  s ’ouvre  e t  en face de la  date  de la  rencont re  
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L ’a rb i t re  peut  té l écha rge r  son su iv i .  
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II. ROLE DES CDA ET CRA 

Les  CDA et  CRA p rocèdent  aux dé légat i ons  d ’ arb i t rage e t  aux dés ignat ions  d ’a rb i t res .  

II.1 DELEGATIONS D’ARBITRAGE 

I I .1 .1  Qu’es t -ce que la  dél égat ion d ’ arb i t rage ?  
 

La  dé légat ion d ’ arb i t rage permet  de donner  les  dro i t s  de dés ignat i on des  juges  à  une s t ruc tu re  aut re  que 
la  s t ruc tu re  qu i  a  c réé le  c hampionnat .  Les  s t ruc tures  sont  la  CCA (commiss ion cent ra l e  d ’ arb i t rage) ,  une 
l igue,  un com i té  ou un c lub.  Dans  le  cas  d ’une dé légat ion «  l i gue » ,  c ’es t  la  l igue d ’appar tenance du c lub 
qu i  reço i t  qu i  dés igne les  juges .  Dans  le  cas  d ’une dé légat ion «  com i té  » ,  c ’es t  le  com i té  d ’appar tenance 
du c lub qu i  reço i t  qu i  dés igne l es  juges .  Dans  le  cas  d ’une dé légat i on «  c l ub » ,  c ’es t  le  c lub qu i  reço i t  qu i  
dés igne les  juges .  

La dél égat ion peut  se fa i re  sur  une  phase,  un  championnat  ou un match.  S i  pour  un match,  i l  y a  
p lusieurs délégat ions associées à  ce match (phase,  championnat ,  match) ,  la  pr ior i té  est  d ’abord 
donnée au match pui s  au championnat  et  enf in  à  l a  phase.   

I I .1 .2  M ise en p lace de la  délégat ion d ’arb i t rage( Ihand arbi t rage)  
 

Au préa lab le ,  a f in  d ’ accéder  au menu,  i l  f au t  donner  les  dro i t s  aux u t i l i sa teurs  pou r  ce t te  fonc t ion .  Pour  
ce la ,  i l  f au t  a l le r  dans  le  menu «  Adm in is t ra t ion  »  «  Ges t ion des  hab i l i t a t ions  »  e t  cocher  la  case 
«  Délégat ion d ’a rb i t rage »  
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L ’accès  se fa i t  ensu i t e  pa r  le  menu ho r i zont a l  dans  «  Adm in is t ra t ion  »  «  Dé légat i on d ’ arb i t rage » .  

 

I I .1 .3  Paramétrage de la  délégat ion d ’arb i t rage  

 

Pour  accéder  aux phases ,  aux championnats  ou aux matchs ,  i l  su f f i t  de  c l ique r  sur  les  boutons  en haut  de  
la  page.  

 
Pour  fa i re  une dé légat ion s ur  un match, lo rsque vous  ê tes  dans  l ’ong le t  «  dé légat i on matchs  » ,  i l  f au t  
sé lec t ionner  le  championnat  dans  le  menu dé rou lant .  Les  matchs  de ce championnat  apparaî t ront  ensu i t e .   
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Pour  a t t r ibue r  une dé légat i on ou pas ,  i l  su f f i t  de  c l iquer  sur  l es  boutons   ou  dans  la  co lonne 
cor respondant  à  vo t re  cho i x .  Le c l i c  sur  l es  bout ons  c rée automat iquement  la  dé légat i on e t  un sm i ley 

jaune  appara î t  s i  la  m ise à  jou r  s ’es t  b ien passée.  Dans  le  cas  cont ra i re ,  un sm i ley rouge 

apparaî t .  Dans  ce cas ,  i l  f au t  contac ter  I hand Arb i t rage.  

 

 

 permet  de vo i r  qu i  a  fa i t  l a  dé légat i on d ’a rb i t rage.  

 
 

I I .1 .4  Délégat ion vers une  structure quel conque 

I l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l e  bouton dans  la  co lonne s t ruc ture  
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Un tab leau s ’ouvre  ens u i te  avec  l ’ensemble  des  s t ruc tures .  I l  su f f i t  de  c l iquer  su r  le  bouton pour  
sé lec t ion  l a  s t ruc ture  en ques t ion .  

 
La  s t ruc tu re  peut  ê t re  une l igue,  un com i té  ou un c lub  que lconque.  

Une fo is  la  sé lec t ion  fa î te ,  la  s t ruc ture  appara î t  dans  le  tab leau des  dé légat ions  comme c i -dessous  

 

Pour  annu ler  ce t te  dé léga t ion,  i l  su f f i t  de  c l ique r  sur  le  bout on  qu i  se  t rouve  der r iè re  le  nom de la  
s t ruc ture .  
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Pour  fe rmer  le  tab leau des  s t ruc tures ,  i l  su f f i t  de  c l iquer  su r  le  bout on en haut  à  gauche du tab leau  

 

I I .1 .5  Val idat ion de la  dél égat ion d ’ arb i t rage  
 

La mise à jour n’est  pas instantanée. Le transfert  pour posit ionner la délégat ion 
d’arbitrage sur chaque match se fai t  en cl iquant sur le bouton ci-  dessous qui se 
trouve en haut de la page :  

 
Après  l e  c l i c  sur  l e  bouton  «  on » ,  le  bout on repasse  à  «  o f f  »  avec  un message ind iquant  que la  m ise à  
jou r  c ’es t  b ien passée :  

 
I l  se  peut  que l a  m ise à  jour  ne se f asse pas  cor rec tement .  Dans  ce cas ,  l e  bouton res te  su r  “on ”  avec  un 
message d ’er reur  à  cô t é  (Dans  ce cas ,  i l  f au t  cont ac ter  Ihand Arb i t rage)  :  

 
S ’ i l  n ’y  a  pas  de dé légat ions  à  pos i t ionner  le  bouton es t  m is  sur  «  o f f  »  comme c i -dessous  :  

 
Remarque :  S ’ i l  y a  une inversion de match  ou s i  des championnats sont  créés après l e  
posi t ionnement  d ’une dé légat ion,  l ’ import  des matchs dans Ihand Arbi t rage prend en compte la  
délégat ion d ’arb i t rage.  
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I I .1 .6  V isual isa t ion de la  délégat ion d ’arb i t rage  
Pour  vo i r  la  dé légat i on d ’a rb i t rage,  i l  f au t  a l le r  dans  les  dés ignat ions  :  

 
I l  f au t  ensu i t e  c l iquer  su r  l e  bouton «  V isua l i sa t i on  rencont res  dé léguées  »   

 
e t  a l l e r  vo i r  dans  l e  tab leau des  dés ignat ions  que  l a  dé légat ion a  b ien é t é  e f fec tuée ve rs  les  bonnes  
s t ruc tures .  

 

II.2 DESIGNATIONS 

Cl ique r  sur  ;   

 
Une nouve l le  page s ’ouvre  

 

Nous  avons  78 dés ignat ions  à  e f fec tuer  
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 Af f i chage du p lan de la  rencontre  

 

Dans  la  co lonne RC c l ique r  sur  la  rencont re  

 

 
 

Une nouve l le  page s ’ouvre  e t  vous  pouvez v isua l i s er  sur  un p lan le  l i eu  de la  rencont re  

 
 



 IH A N D  - A R B IT R A G E  

¤  5 3  ¤   

 Désignat ion des arb i t res  

C l ique r  sur  un duo d ’ arb i t res  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Un pop up s ’ouvre .   

Lorsqu 'on dés igne un a rb i t re ,  on ouv re  la  pop up avec  la  l i s te  des  arb i t res .  En haut  à  gauche,  à  cô té  de 
champ de recherche,  i l  y  a  2  cases  à  cocher .  
S i  " f i l t re"  es t  coché,  on a  la  l i s te  des  arb i t res  d ispon ib les ,  s inon on a  tous  les  arb i t res .  
S i  "b inôme"  es t  coché,  le  t r i  se  fa i t  pas  b i nôme et  lo rsqu 'on c l i que su r  la  l i gne les  2  arb i t res  sont  a ins i  
a f f i chés  pour  le  match.  

 
 

 

Se lec t ionner  un arb i t re  d is pon ib le  e t  c l iquer  dessus   

A  dro i te  on peut  v isua l i ser  la  l i s te  des  matchs  arb i t rés  e t  le  n i veau de jeu  
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Le  pop up se ferme e t  le  nom s ’a f f i che 

 
 

Procéder  de même pour  l e  2°  arb i t re ,  l ’observateur  et  éventuel lement  le  dél égué 

 

 

I I .3 ENVOIS DES CONVOCATIONS 

3 SOLUTIONS/  

 

 Envoi  automat ique programmée dans le  menu « Administra t ion »  

 
La  convocat i on par t  ve rs   

-  l ’ a rb i t re  

-  le  c lub de l ’ a rb i t re  

-  le  c lub v is i teur  

-  le  c lub recevant  

 

 Vous souhai tez  envo yer  l es convocat ions une à  une,  dans ce cas vous c l i quez  sur  le  bouton en 
bout  de l igne en face de chaque désignat ion .  
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Le  match d ispara i t  de  vot re  éc ran  

E t  vous  le  re t rouvez dans  Rencont res  t ra i tées  

 
A  noter  que l ’enve loppe cont ien t  main tenant  un s igne  ver t  s ign i f ian t  que le  mai l  a  é té  envoyé 

 

 Vous fa i tes toutes les a f fectat ions e t  vous envo ye z  les mai ls .  

Après  avo i r  fa i t  les  a f fec ta t ions  c l iquer  su r  «  envoyer  toutes  les  convocat i ons  non t ra i tées  »  

 
 

 

Un message appara i t  

 
 

C l ique r  sur  «  OK »  
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Tous  les  mai ls  sont  t ransm is  e t  les  rencont res  t ra i tées  d ispara issent  e t  passent  dans  le  menu 

 
 

II.4 DESSAISISSEMENT D’UN ARBITRE OU OFFICIEL OU DELEGUE 

Dans  l i s te  des  rencont res  t ra i tées ,  sé lec t ionner  la  j ou rnée  

 
 

C l ique r  sur  l ’ a rb i t re  à  remplacer  

 
 

Un message appara i t  

 
C l ique r  sur  Ok  

L ’a rb i t re  a  é t é  suppr imé,  le  mai l  de  dessa is issement  envoyé  
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P roceder  à  son remplacement  

 
 

Ne pas  oub l ie r  de c l i que r  sur  l ’ enve loppe pour  envoye r  le  message.  

 

C l ique r  su  OK.   
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III. LE SUIVI DANS IHAND ARBITRAGE 

III.1 LE PARAMETRAGE DES SUIVIS 

 

 
 
Af in  de vo i r  ce  sous-menu,  vous  devez avo i r  les  d ro i t s  «  adm in is t ra teur  de su i v i  » ,  «  cor rec t ion  su i v i  »  ou  
«  su iv i  a rb i t re  » .   

Ces  dro i t s  sont  à  paramét rer  dans  le  menu c i -dessous  :  
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I l  su f f i t  de  cocher  un des  5  dro i t s  en fonc t ion  des  beso ins  

 

 
 
 

Le d ro i t  «  Adm in is t ra t eu r  su iv i   »  donne accès  à  l ’ens emble  des  sous-menus  du su iv i .  

Les  dro i t s  «   Correc t ion  su iv i  »   e t  «  Su iv i  a rb i t re  »  donnent  accès  aux sous -menus  su ivants  :  

 

 

 
 
 
Le d ro i t  «  Su i v i  a rb i t re  »  ne peut  vo i r  que l e  contenu des  su i v is  a lo rs  que le  dro i t  «  Cor rec t ion  su i v i  »  
permet  d ’u t i l i ser  tou tes  les  fonc t ionna l i tés  de la  page  e t  d ’ê t re  cor rec teur  des  su iv is .  

Le  dro i t  «  V isua l i sa t i on  no ta t ion  »  a f f i che  la  note  un iquement  pou r  le  su iv i  «  Su iv i  sur  a rb i t res  Nouve l l e  
Vers ion » .  
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Le  d ro i t  «  V isu  su i v i  dans  dés ignat ion »  pe rmet  de pos i t ionner  des  su i v is  une  fo is  que les  convocat i ons  
ont  é té  envoyées  dans  le  menu «  Arb i t rage »  «  Dés ignat i on » .  

 

III.2 PARAMETRAGE GENERAL DES DOCS SUIVIS 

 

I I I .2 .1  Accès à  l ’écran  
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I I I .2 .2  Présenta t ion de l ’écran  
L’éc ran se p résente  en 2  par t ies .           

La  par t ie  «  modèle  de su i v i  » .  Dans  le  t ab leau c i -dess ous ,  vous  avez accès   à  tous  les  su iv is    

 

 
 
La par t ie  «  doc uments  de la  s t ruc ture  » .  Dans  ce tab leau,  vous  accédez aux su i v is  que vous  avez c réés .  

Cet te  nouve l l e  vers i on donne le  dro i t  d ’u t i l i ser  p lus ieurs  fo is  le  même modèle  
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I I I .2 .3  Comment paramétrer  un suiv i  ?  

I I I .2.3.1 Paramétrage du document 

Soi t  vous  c réez un nouveau su iv i  en  c l iquant  su r  le  bout on  dans  le  tab leau du haut  «  modèle  de 
su iv i  » ,  s o i t  vous  modi f i ez  un su i v i  ex is tant  dans  l e  tab leau du bas  «  documents  de la  s t ruc ture  »  en 

c l iquant  sur  le  bout on  de l a  co lonne paramét rage.  

 

I l  f au t  tou t  d ’ abo rd  cho is i r  un  t i t re  pour  l e  document  :  

 

 
 
Cl ique r  sur  les  c ro i x rouges  ou les  «   V  »  ve r ts  pour  f a i re  évo luer  l e  pa ramét rage.  

 
 
I l  f au t  avo i r  au moins  un «  V  »  ve r t  dans  chacun des  tab leaux su i vants  :  

 Choi x  auteu r  du document  

 
Selon l e  t ype de document ,  l ’ au teur  se ra  un arb i t re ,  un obse rvateu r  ou un dé légué.  

I l  f au t  cocher  une ou p lus i eurs  fonc t ions  pour  assoc ier  un document  de su iv i  à  un match dans  la  page :  
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 Choi x  c ib l e  du document  

 

 
 
Selon l e  t ype de document ,  la  c ib le  sera  un arb i t re ,  un obse rvateu r  ou un dé légué.  

I l  f au t  cocher  une ou p lus ieu rs  fonc t ions  pou r  assoc ier  un document  de su iv i  à  un match dans  la  page  
su ivante  :  

 
 

 Choi x  va l i da t i on  du document  
 

 
 

Le  document  passe  aut omat iquement  à  l ’é t a t  «  Va l idé  »  s i  la  va l i da t ion  es t  fa î te  pa r  l ’au teu r  du 
document .   Par  cont re ,  le  document  passe pa r  l ’é t a t  «  A  va l i de r  »  s i  l a  va l ida t ion  es t  fa î t e  par  «  Su iv i  
a rb i t re  » ,  «  Adm in is t ra teur  su iv i  »   ou «  Cor rec t ion  su i v i  » .   

Par  défaut ,  i l  es t  souhai table  de met tre   «  Correct i on suiv i  » .  

C’es t  une pe rsonne ayant  un des  3  dro i t s  qu i  peut  met t re  l e  document  à  l ’ é ta t  «  Va l idé  »  ou demander  à  
l ’au teur  du document  de co r r i ge r  le  document .  
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 Choi x  a f f i chage not a t ion  pour   

 

 
 

Tous les documents de suiv i  ne possèdent  pas une nota t ion cependant  i l  fau t  quand même choisi r  
l ’une des op t ions .  Cet te  f onc t ionna l i t é  es t  u t i l i sée pour  cacher  l a  nota t ion  aux c ib les  du document  lo rs  de 
la  pub l i ca t ion  de ce lu i -c i .   

 
 Choi x  pub l i ca t ion  pour 

 

 
 

Une f o is  le  document  va l idé ,  i l  ne  peut  ê t re  vu  que des  auteurs  ou des  adm in is t ra teurs .  Vous  avez donc  la  
poss ib i l i t é  qu ’ i l  so i t  v is ib le  par  l es  aut res  acteurs de la  rencontre   un iquement .  

La pub l i ca t i on  du document  se  fa i t  dans  la  page su ivante  :  

 

 
 
Lorsque l e  document  es t  «  Va l idé  » ,  vous  avez la  poss ib i l i t é  de le  pub l i e r  en c l i quant  sur  le  ca r ré  
no i r  :
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Les  données  du tab leau su ivant  sont  facu l ta t i ves  :  

 
 Pos i t ionnement  automat ique 

Le «  pos i t ionnement  aut omat ique »  permet  de déf i n i r  le  document  par  déf aut  su r  un match s i  les  
cond i t ions  sont  rempl ies  (arb i t res ,  obs ervateurs  e t  dé légués) .  Lors  de l ’envo i  de la  convocat ion,  le  
document  es t  pos i t ionné automat iquement  su r  le  match en ques t ion  dans  la  page  

 
 
Dans  l ’exemple  c i -dessous ,  lo rs  de l ’envo i  de la  convocat ion,  les  documents  ont  é té  pos i t ionnés  de la  
manière  su i vante  

 

  
 Envo i  d ’un mai l  

L ’envo i  d ’un mai l  es t  poss ib le  pour  p réven i r  l ’ au t eu r  du document  qu ’ i l  dev ra  rempl i r  un  su iv i .  Pou r  ce la ,  i l  
su f f i t  d ’a l le r  dans  la  page su ivante  :  

 
 
I l  f au t  ensu i t e  c l iquer  su r  l ’ «  enve loppe mai l  »  comme c i -dessous .   

 

 
 
L’aut eu r  reço i t  un  mai l  sur  son compte z-a rb -xxxxxxx@handba l l - f rance.eu  
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Une fo is  le  pa ramét rage co r rec t ,  i l  su f f i t  de  va l ide r  avec  le  bouton en bas  de la  page 

 
 
Le bouton «  Annuler  »  rev i ent  au paramét rage p récédent  à  cond i t ion  de  ne pas  avo i r  va l idé  les  
modi f i ca t ions .  

 

I l  f au t  procéder  de la  même manière  pou r  l ’ensemble  des  su i v is  que vous  souha i t ez u t i l i ser .  I l  n ’es t  pas  
u t i le  de pa ramét re r  des  documents  que vous  n ’u t i l i sez pas .  

I I I .2.3.2 Paramétrage de la notat ion 
 
Cer t a ins  su i v is  pe rmet tent  de paramét rer  une nota t i on  spéc i f ique à  la  s t ruc tu re.  

Pour  ce la ,  i l  f au t  c l ique r  dans  la  co lonne «  nota t ion  » .  

 

 
 
I l  su f f i t  de  met t re  une va leur  dans  chaque co lonne du  su iv i ,  comme c i -dessous  

 

 
 
 
Et  de va l ide r  le  document  en bas  de la  page  
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I I I .2.3.3 Activation du document.  
 
Pour  que le  document  so i t  exp lo i tab le ,  i l  f au t  enf in  l ’ac t i ve r .  Pour  ce la ,  i l  f au t  se  repor t er  à  la  de rn ière  
co lonne de dro i te  du tab leau «  documents  de la  s t ruc ture  » .  Pa r  défaut ,  le  document  es t  inac t i f .  Ce la  veu t  
d i re  qu ’ i l  y  a  un c ro i x rouge dans  la  de rn ière  co lonne  du tab leau.   

 

 
 
I l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l a  c ro i x rouge pour  ac t i ver  l e  document .  
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III.3 PARAMETRAGE DES DOCS SUIVIS PAR MATCH 

I I I .3 .1  Accès à  l ’écran  

 

 
 
Si  le  menu n ’appara î t ,  c ’es t  que vous  n ’ ava i t  pas  les  dro i t s  pou r  y  accéder .  
I l  f au t  ê t re  «  adm in su i v i  »  pou r  vo i r  ce  menu.  (vo i r  I . 1 .1  Ges t ion des  hab i l i t a t ions  pou r  l ’a j out  des  dro i t s ) .  
 

I I I .3 .2  Présenta t ion de l ’écran  

 

 
 
Dans  cet te  page,  i l  n ’apparaî t  que l es  matchs  avec  un  observat eu r  ou un dé légué dés igné.  

S i  vo t re  document  de su i v i  n ’es t  pas  dans  la  l i s te ,  c ’es t  qu ’ i l  a  é té  mal  pa ramét ré  à  l ’é tape I I I .1 .  Vous 
vous  ê t es  t rompés  dans  le  cho i x des  aut eu rs  ou des  c ib les  de chaque document .  

Important  :  S i  ce t te  étape  n ’est  pas fa î te ,  les  juges  ne ver ront  pas apparaî t re  les documents à  
rempl i r  sur  leur  compte I hand.  
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I I I .3 .3  Comment ça marche ?  

 
Le s imple  fa i t  de  c l ique r  dans  le  car ré  va l ide  vot re  m ise à  jou r  

 
 
Si  vous  vous  ê t es  t rompés ,  vous  rec l iquez sur  l e  «  V  »  ve r t  e t  le  document  ne s era  pas  p r is  en compte.   

Vous  pouvez éga lement  suppr imer  tout  le  paramét rage pour  un match en c l iquan t  sur  la  c ro i x  rouge 

 

 
 
L’envo i  d ’un mai l  se  fa i t  s i  le  pa ramèt re  «  Envo i  mai l  »  es t  coché pour  l e  document  ( vu  au po in t  I I .1 .3 )  

 

 
 
Le paramét rage des  su iv is  par  match peut  ê t re  f a i t  dans  la  page su i vante  «  Arb i t rage »  «  Dés ignat i on »  

 
 
Si  l ’u t i l i sa teur  a  l e  d ro i t  «  V isu  su iv i  dans  dés ignat i on »  
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I l  ver ra  appara i t re  lo rsque l ’envo i  des  convocat i ons  aura  é té  fa i t  les  documents  poss ib les  pou r  un match :  

 

 
 
Un passage de la  sour is  su r  la  le t t re  permet  de vo i r  le  nom du document   

 

 

A dro i te  de chaque document ,  i l  y  a  une c ro i x  rouge  ou un +  ve r t  .  

 
La c ro i x rouge s ign i f ie  que  le  document  es t  dé jà  pos i t ionné pou r  le  match.  I l  suf f i t  de  c l iquer  dessus  pou r  
suppr imer  le  document  du match  

 

 
 
Le +  ver t  s ign i f ie  que le  document  n ’es t  pas  pos i t i onné pour  le  match,  i l  su f f i t  de  c l ique r  dessus  pour  
a jout er  l e  document  
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III.4 AJOUT JUGES SUR MATCH 

Cet te  fonc t ionna l i t é  pe rmet  de ra jouter  un juge sur  un match qu i  aura i t  é t é  oub l i é  sur  l a  FDME af i n  de  
rempl i r  un  doc ument  de su i v i .  

I I I .4 .1  Accès à  l ’écran  

 
 

S i  le  menu n ’appara î t  pas ,  c ’es t  que vous  n ’ ava i t  pas  les  dro i t s  pou r  y  accéder .  
I l  f au t  ê t re  «  adm in su i v i  »  pou r  vo i r  ce  menu.  (vo i r  I . 1 .1  Ges t ion des  hab i l i t a t ions  pou r  l ’a j out  des  dro i t s ) .  

I I I .4 .2  Présenta t ion de l ’écran  

 

Dans  cet te  page,  i l  appara î t  tous  les  matchs  dont  la  date  es t  passée.  Par  défaut  la  page es t  v ide.  I l  su f f i t  
de  cho is i r  un  championnat  pou r  vo i r  l es  matchs  de ce championnat  appara î t re .  
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I I I .4 .3  Comment ça marche ?  
 

L ’a j out  d ’un juge ne peut  se  fa i re  que s i  l a  fonc t i on  n ’a  pas  é t é  rense ignée dans  la  FDME.  I l  n ’ es t  pas  
poss ib le  de remplace r  un j uge par  un aut re .  Dans  le  cas ,  c i -dessous ,  l ’ a rb i t re  1  a  é té  sa is i  dans  la  FDME,  
vous  ne pour rez ra joute r  qu ’un arb i t re  2 ,  un superv is eur  e t /ou un dé légué.  

 
 

I I I .4.3.1 Ajout  d’un juge 
 
Il suffit de cliquer sur l’image  
Une liste des juges apparait dans la page 
 

 
 
Il suffit de cliquer sur l’image  sur la ligne du juge pour l’ajouter au match. La liste se ferme 
automatiquement suite à la sélection d’un juge. La sélection d’un juge enregistre votre choix. Il n’y 
a rien d’autre à faire pour qu’il soit pris en compte sur le match. 
Le juge apparaît alors dans la page avec un croix rouge à doite de son nom comme ci-dessous 
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Pour fermer la liste des juges sans en avoir choisi un juge, il faut cliquer sur  qui se trouve en 
haut à gauche de la liste des juges. 

I I I .4.3.2 Suppression d’un juge 
 
I l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l a  c ro i x rouge à  dro i te  du nom pour  le  suppr imer  du match 

 
 

I I I .4 .4  Posi t ionnement  des suiv is  
 

L ’a j out  ou l a  suppress ion d ’un juge met  à  jou r  automat iquement  la  co lonne «  doc uments  su iv i  » .  
S i  vos  documents  n ’appara issent  pas ,  c ’es t  que le  pa ramét rage des  su i v is  n ’es t  pas  cor rec t .  Je  vous  
inv i t e  à  consu l ter  l e  pa ragraphe I I I .2  Paramét rage généra l  des  docs  su iv is  pou r  revo i r  le  paramét rage.  
Pour  l e  pos i t i onnement  des  su iv is ,  vous  pouvez vous  repor te r  au pa ragraphe I I I .3  3  Paramét rage des  docs  
su iv is  pa r  match.  
 

I I I .4.4.3 Ajout  d’un suivi  
 
Il suffit de cliquer dans le carré noir à gauche du suivi.  

 

I I I .4.4.2 Suppression d’un suivi  
 
Il suffit de cliquer sur le V vert à gauche du suivi 

 

III.5 ETAT DES SUIVIS 

I I I .5 .1  Accès à  l ’écran  
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I I I .5 .2  Présenta t ion de l ’écran  

 
Dans  cet te  page,  i l  n ’appara î t  que les  matchs avec  un obse rvateu r  ou un dé légué dont  la  date  du match 
es t  supér i eu re   à  l a  dat e  du jou r  e t  dont  l a  FDME aura é té  t ransmise .  

 

 
 
I l  permet  de vo i r  dans  que l  é ta t  se  t rouvent  les  documents  e t  d ’accéder  au contenu en c l iquant  sur  la  
loupe.   

I I I .5 .3  Comment ça marche ?  
 

I I I .5.3.1Suppression d’un document 
 
En c l iquant  sur  la  c ro i x rouge,  vous  suppr imez le  document  cor res pondant .  I l  n ’apparaî t  p l us  dans  le  
paramét rage du match e t  l ’ au teur  ne le  vo i t  p lus  dans  ses  documents  à  met t re  à  jou r .  

 

 
 

I I I .5.3.2 Suppression du paramétrage 
 
Vous  pouvez éga lement  suppr imer  tout  l e  pa ramét rage pour  un match en c l i quant  sur  l a  c ro i x  rouge.  Cet te  
opé ra t i on  es t  i r réve rs ib l e  e t  se  fa i t  que l  que so i t  l ’ é ta t  des  documents .  

 

 

I I I .5.3.3 Visualisation du contenu d’un document 
 
En c l iquant  sur  la  loupe,  vous  accéder  au cont enu du document .  Se lon son é ta t ,  so i t  vous  le  v isua l i sez 
so i t  vous  l e  modi f iez :  
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I I I .5.3.4 Publ icat ion d’un document 
 
Lorsque le  document  es t  à l ’é ta t  «  Va l idé  » ,  ce lu i -c i  peut  ê t re  m is  à  l ’é ta t  «  Pub l ié  »  en c l iquant  dans  la  
case no i re  :   

 

 
 
I l  dev ient   v is i b le  par  les  aut res  acteurs de la  rencontre   un iquement .  Ce pa ramét rage es t  fa i t  dans  le  
parag raphe I I .3 .1  po in t  «  pub l i ca t i on  pou r  » .  

 

Le  document  es t  ensu i te  v i sua l i sab le  dans  «  Mes  dés ignat i ons  »  

 

 
 

Dans  le  tab leau des   «  dés ignat ions  passées  » ,  i l  ex is te  une co lonne «  Su i v i  »  dans  laque l le  on v isua l i se  
les  su iv is  

 

 

 
 

I I I .5.3.5 Remise à l ’état de brouil lon d’un document 
 
I l  es t  poss ib l e  de remet t re  un document  à  l ’ é ta t  de «  Brou i l l on  »  a f i n  de pouvo i r  le  modi f ie r .  I l  su f f i t  pou r  
ce la  de c l i que r  sur  l e  bout on «  Reset  »  
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III.6 STATS SUIVIS 

I I I .6 .1  Accès à  l ’écran  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I I I .6 .2  Présenta t ion de l ’écran  
 

 
 
L’accès  à  la  co lonne des  s ta ts  es t  res t re in t  aux 4  hab i l i t a t ions  su ivantes  :  
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Vous  pouvez é tendre  la  res t r i c t ion  en a t t r i buant  des  l i s tes  (arb i t res ,  obse rvateurs  ou dé légués)  aux 
u t i l i sa teu rs .  A ins i ,  i l s  n ’auront  accès  qu ’aux juges  fa i sant  pa r t ie  des  l i s tes .  

III.7 VISUALISATION DES DOCUMENTS A REDIGER AVANT LA DATE DU MATCH 

I l  vous  es t  poss ib l e  de vo i r  s i  vous  avez des  documents  à  rempl i r  su i t e  à  un su iv i  en  a l lan t  dans  l ’éc ran 
su ivant  :  

 

 
 
I l  vous  suf f i t  de  regarder  dans  le  prem ier  tab leau «  Dés ignat ions  fu tu res  »  e t  de vo i r  s i  l ’ i cône des  su iv i s  
es t  présente  :  
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III.8 LA REDACTION DES DOCUMENTS 

I I I .8 .1  Accès aux documents  

L’accès aux documents de suivi se fait le lendemain du match à condition que la FDME ait 
été envoyée. 
 
I l  exis te  2  faç ons  d ’accéder  aux documents .  

-  La  p rem ière  en se connec t ant  à  Ihand en page d ’accue i l ,  s ’ i l  y  a  un document  à  met t re  à  jou r ,  un  
tab leau avec  l ’ ensemble  des  su iv is  appara î t  comme c i -dessous  :  

 

 
 

I l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l ’ i cône «  PDF » pour  y  accéder  

 

-  La  seconde maniè re  se t rouve dans  «  Mon compte »  pu is  «  Mes  dés ignat i ons  »  

 

 
 

Dans  le  tab leau des  «  dés ignat i ons  passées  » ,  i l  exi s te  une co lonne «  Su iv i  »  dans  laque l le  on v isua l i se  
les  su iv is .  I l  su f f i t  de  c l iquer  sur  l ’ i cône «  PDF » pou r  y  accéder  :  
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I I I .8 .2  Comment rempl i r  l e  document  

I I I .8.2.1 Zone cliquable 
 

I l  su f f i t  de  c l ique r  dans  un car ré  no i r  pou r  cocher  la  case 

 

 
 
La case no i re  es t  remplacée pa r  un «  V  »  ve r t .  

 

 

I I I .8.2.2 Zone commentaire 
 

C ’es t  une zone de texte  dans  laque l le  i l  su f f i t  de  tape r  son texte  

 

 

III.9 LES ETATS D’UN DOCUMENT 

Dans  le  bas  de chaque document ,  i l  y  a  des  bout ons  pour  fa i re  évo luer  l ’é ta t  du document .  

I l  exis te  4  é ta ts  pou r  un document  :  

 Brouillon 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bouton appara î t  pou r  l ’ au teur  du document .  I l  en reg is t re  les  modi f i ca t ions  du document  tout  en res tant  
la  prop r ié t é  de l ’ au teur .  

 

 A corriger 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bouton appara î t  pour  l e  cor rec teur  du document .  I l  l ’ u t i l i se  pour  renvoye r  l e  document  à  l ’au teur  a f in  
qu ’ i l  f asse des  co r rec t i ons .  Un mai l  es t  envoyé à  l ’ au teu r  du document  pou r  le  préven i r  du  changement  
d ’é ta t .  
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 A valider 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bouton appara î t  pou r  tous  l ’au teur  du document  lo rsque le  document  do i t  ê t re  va l idé  pa r  un cor rec teu r .  
Un mai l  est  envo yé  au correc teur  du document  pour  le  préveni r  du changement  d ’état .  

 

 Validé 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bouton appara î t  pour  l ’ au teur  du document  dont  le  document  ne nécess i te  pas  de cor rec t ion  ou pour  le  
cor rec teur  du document .  Un mai l  est  envo yé à  l ’auteur  du document  pour  le  préveni r  du changement  
d ’éta t .  

 

 Publié 
 
La pub l i ca t ion  du document  se  fa i t  dans  la  page c i -dessous .  E l le  ne peut  se  fa i re  que par  un 
« Administrateur  sui v i :  

 

 
Lorsque l e  document  es t  «  Va l idé  » ,  vous  avez la  poss ib i l i t é  de le  pub l i e r  en c l i quant  sur  le  ca r ré  
no i r  :

 

III.10 LE ROLE DU CORRECTEUR 

 
I l  es t  chargé de co r r i ge r  un document  ou de l e  va l ide r .  

 

Lorsque l e  document  es t  dans  l ’é t a t  «  A  va l ider  » ,  i l  peut  l e  cor r iger  en modi f i an t  les  champs  du document  

e t  en enreg is t rant  les  modi f i ca t ions  à  l ’a ide du bouton   

 

Ensu i te ,  i l  l e  renvo ie  à  l ’ au teur  du document   ou i l  l e  va l i de .  

III.11 LE ROLE DE L’AUTEUR DU DOCUMENT 
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I l  es t  chargé de l ’ é labo ra t i on  du document .  

S i  le  document  ne nécess i te  pas  de co r rec t ion ,  c ’es t  l u i  qu i  l e  va l ide .   

 

S i  le  document  do i t  ê t re  co r r i gé ,  i l  l ’ envo ie  au co r rec teur .  

 

III.12 DIALOGUE ENTRE LE CORRECTEUR ET L’AUTEUR DU DOCUMENT 

 
Pour  les documents devant  être  val idés par  un correc teur ,  i l  y  a  la  poss ib i l i t é  de d ia l ogue ent re  les  2  
personnes .  

 

Lorsqu ’on ouvre  un su i v i ,  vous  t rouvez en haut  de l a  page les  commenta i res  so i t  du  cor rec teu r  s i  vous  
ê tes  l ’au t eu r  du document ,  so i t  du  c réateu r  s i  vous  ê tes  le  co r rec teur .  S ’ i l  y  a  p lus ieurs  échanges  ent re  
les  2 ,  l ’ h is to r ique se t rouve jus te  en dessous .   

 

 
 

L ’envo i  d ’un message se fa i t  en  bas  de l a  page.  Vo ic i  l ’ exemple  pour  l ’ au t eur  du document  :  

 

 
 
I l  su f f i t  de  met t re  un commenta i re  dans  la  zone texte  e t  de c l ique r  sur  le  bouton  «  Envo i  pou r  cor rec t ion  »  
pou r  que l ’ au teur  du document  envo ie  son message au cor rec teu r .  S ’ i l  y  a  p lus i eu rs  conversat i ons ,  
l ’ h is tor i que des  messages  envoyés  pa r  l ’au teur  se  t rouve jus te  en dessous .  

 

Le  cor rec teur  du document  a  en bas  de la  page la  présenta t ion  su ivante  :  
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S’ i l  es t ime que le  document  es t  cor rec t ,  i l  l e  va l ide  avec  le  bouton «  Va l ide r  » .  S inon,  i l  peut  renvoye r  le  
document  à  l ’au teu r  en met tant  un commenta i re  e t  en  c l iquant  su r  le  bout on «  Renvo i  pou r  cor r iger  » .  
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IV .  LES RAPPORTS DANS IHAND ARBITRAGE 

IV.1 ACCES AU MENU ET DROITS 

 
A f in  de  vo i r  ce  sous -menu ,  vous  devez avo i r  les  dro i t s  «  adm in is t ra teur  des  rappor ts  » ,  «  co r rec t ion  des  
rappor ts  »  ou «  V isua l i sa t i on  des  rappor ts» .   

Ces  dro i t s  sont  à  paramét rer  dans  le  menu c i -dessous  :  
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I l  su f f i t  de  cocher  un des  3  dro i t s  en fonc t ion  des  beso ins  

 
Le d ro i t  «  Adm in is t ra t eu r  des  rappor ts   »  donne accès  à  l ’ensemble  des  sous-menus .  

Les  dro i t s  «   Correc t ion  des  rappor ts  »   donnent  accès  au sous-menu su i vant  :  

 

 
 
 
Le d ro i t  «  V isua l i sa t ion  des  rappor ts  »  ne peut  vo i r  que le  contenu des  rappor ts  a lo rs  que le  d ro i t  
«  Correc t ion  des  rappor ts  »  pe rmet  d ’u t i l i s er  t ou tes  l es  fonc t ionna l i tés  de  la  page e t  d ’ê t re  f o rmateu r des  
rappor ts .  
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IV.2 PARAMETRAGE DES RAPPORTS 

IV.2 .1  Accès à  l ’écran  
 

 

IV .2 .2  Présenta t ion de l ’écran  
L’éc ran se p résente  en 2  par t ies .           

La  par t ie  «  modèle  de rappor t  » .  :  Dans  le  tab leau c i -dessous ,  vous  avez accès   aux modèles  des  rappor ts    

 
 

La  pa r t ie  «  documents  de  la  s t ruc ture  »  :  Dans  ce tab leau,  vous  accédez aux rappor ts  que vous  avez 
c réés .  Vous  pouvez en c réer  autant  que vous  vou lez à  pa r t i r  des  modèles .  
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IV .2 .3  Comment paramétrer  un rapport  ?  

IV.2.3.1 Paramétrage du document 

Soi t  vous  c réez un nouveau rappor t  en c l iquant  sur  le  bouton  dans  le  tab leau  du haut  «  modèle  
de rappor t  » ,  so i t  vous  modi f iez  un rappor t  ex is tant  dans  le  tab leau du bas  «  documents  de la  s t ruc ture  »  

en c l iquant  su r  le  bouton  de la  co lonne paramét rage .  

 

I l  f au t  tou t  d ’ abo rd  cho is i r  un  t i t re  pour  l e  document  :  

 
 
Cl ique r  sur  les  c ro i x rouges  ou les  «   V  »  ve r ts  pour  f a i re  évo luer  l e  pa ramét rage.  

 
 
I l  f au t  avo i r  au moins  un «  V  »  ve r t  dans  chacun des  tab leaux su i vants  du document  

 

 Choi x  auteu r  du document  

 
Se lon l e  t ype de document ,  l ’ au teur  se ra  un arb i t re ,  un obse rvateu r  e t /ou un dé légué.  

 

 Choi x  va l i da t i on  du document  

 
Le document  passe  aut omat iquement  à  l ’é t a t  «  Va l idé  »  s i  la  va l i da t ion  es t  fa î te  pa r  l ’au teu r  du 
document .   Par  cont re ,  le  document  passe pa r  l ’é ta t  «  A  va l i de r  »  s i  la  va l ida t ion  es t  fa î te  par  
«  Adm in is t ra teu r  des  rappor ts  »   ou «  Cor rec t ion  des  rappor ts  » .   
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C ’es t  une pe rsonne ayant  un des  2  dro i t s  qu i  peut  met t re  l e  document  à  l ’ é ta t  «  Va l idé  »  ou demander  à  
l ’au teur  du document  de co r r i ge r  le  document .  

 
 Choi x  v isua l i sa t ion  des  rappor ts  après  va l i da t i on 

 

 
Une f o is  le  document  va l idé ,  i l  ne  peut  ê t re  vu  que des  auteurs  ou des  adm in is t ra teurs .  Vous  avez donc  la  
poss ib i l i t é  qu ’ i l  so i t  v is ib le  par  l es  aut res  acteurs de la  rencontre   un iquement .  

 

 Choi x  s ignatu re  numér ique 

 
 

S i  ce t te  opt ion  es t  sé lec t i onnée,  lo rs  de la  va l i da t i on  du rappor t ,  le  c réat eur du document  do i t  sa is i r  su r  
ident i f i an t  e t  son mot  de passe.  Cet te  va l i da t i on  fa i t  donc  o f f i ce  de s ignatu re  é lec t ron ique e t  le  rappor t  
peut  ê t re  envoyé d i rec tement  à  la  commiss ion de d isc ip l ine  sans  y  apposer  une  s ignatu re  manuscr i te .  

 
 Choi x  envo i  automat ique des  rappor ts 

 
S i  ce t te  opt ion  es t  sé lec t ionnée avec  un V  ver t  a l ors  tous  les  rappor ts  va l idés  depu is  moins  de 24H seront  
t ranm is  à  la  commiss ion de d isc ip l ine  par  mai l .  
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IV.2.3.2 Paramétrage des mails 
Pour accéder au paramétrage des mails, il faut cliquer sur l’enveloppe qui se trouve dans la colonne « paramétrage mail » 
 

 
 
Lorsque vous créez un nouveau rapport, un mail par défaut est créé. Il s’agit du mail de la commission de discipline de la structure 
organisatrice xxxxxxx.disc@handball-france.eu 
 
Vous pouvez ajouter autant de mails que vous voulez par niveau de jeu. Il suffit de rentrer une adresse mail valide dans le champ 
« adresse mail » et de cliquer ensuite sur le bouton  
 

 
 
Si tout se passe bien, l’adresse et le niveau de jeu sont ajoutés dans le tableau des mails qui se trouve en dessous. 
 
Par défaut, tous les rapports sont envoyés vers le mail « Tous les niveaux de jeu ». Si certains matchs doivent être envoyés vers un 
autre mail  alors c’est ce dernier qui sera pris en priorité. 

IV.2.3.3 Activation du document 
Une fois que vous avez créé un nouveau rapport, celui-ci n’est pas actif. Il apparaît dans le tableau des rapports de votre structure 
comme étant inactif   
 

 
 
Pour l’activer, il faut juste cliquer sur la croix rouge et il passe à l’état actif  

mailto:xxxxxxx.disc@handball-france.eu
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Le document est maintenant utilisable pour la saisie des rapports. 

IV.3 DEMANDE DE RAPPORTS 

IV.3 .1  Accès à  l ’écran  
 

Cet te  fonc t ionna l i té  envo ie  une demande pa r  mai l  aux juges  pou r  qu ’ i l s  réd igent  un rappor t  su r  un match.  

 

IV .3 .2  Présenta t ion de l ’écran  
Dans  cet  éc ran,  vous  avez accès  aux matchs  passés  

 

 

IV .3 .3  Comment ça marche ?  

I l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l ’enve loppe pour  qu ’une demande de rappor t  so i t  envoyée  aux j uges .  

Lorsque l a  demande de rappor t  a  é té  envoyée,  l ’enve loppe dev ient    

A t tent ion ,  chaque enve loppe cor respond à  un type de rappor t   e t  à  un type de j uge.  

Le car ton rouge  dans  la  co lonne «  In fos  FDME » s i gnf ie  qu ’ i l  y  a  eu une d is qua l i fac t ion  sa is ie  sur  l a  

FDME.  Le pot  de co l le   dans  la  co lonne «  In fos  FDME » s ignf ie  qu ’ i l  y  a  eu une  remarque sur  la  FDME 
concernant  l ’ u t i l i sa t i on  de la  co l le .  
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IV.4 ETAT DES RAPPORTS 

IV.4 .1  Accès à  l ’écran  

 
 

IV .4 .2  Présenta t ion de l ’écran  
Dans  cet te  page,  i l  n ’appara î t  que les  matchs  dont  la  date  du match es t  supér ieu re   à  la  date  du jour  e t  
dont  la  FDME aura é té  t ransmise .  

 
 

IV .4 .3  Comment ça marche ?  
 

IV.4.3.1Suppression d’un document 
 
En c l iquant  sur  la  c ro i x rouge,  vous  suppr imez le  document  cor res pondant .  I l  n ’apparaî t  p l us  dans  le  
paramét rage du match e t  l ’ au teur  ne le  vo i t  p lus  dans  ses  documents  à  met t re  à  jou r .  

 

 
 

IV.4.3.2 Suppression de tous les documents  
 
Vous  pouvez éga lement  suppr imer  tous  les  rappor ts  pour  un match en c l iquan t  sur  la  c ro i x rouge.  Cet te  
opé ra t i on  es t  i r réve rs ib l e  e t  se  fa i t  que l  que so i t  l ’ é t a t  des  documents .  Cet te  opéra t i on  es t  à  fa i re  l o rsqu ’ i l  
y  a  p l us ieu rs  rappor ts  à  suppr imer .   

 

 

IV.4.3.3 Visualisation du contenu d’un document 
 
En c l iquant  sur  la  loupe,  vous  accéder  au cont enu du document .  Se lon son é ta t ,  so i t  vous  le  v isua l i sez 
so i t  vous  l e  modi f iez :  
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IV.4.3.4 Envoi d’un document 
 
Lorsque  le  document  es t  à  l ’é t a t  «  Va l idé  » ,  ce lu i -c i  peut  ê t re  m is  à  l ’ é ta t  «  Envoyé »  en c l iquant  sur  
l ’ enve loppe :   

 
 
I l  dev ient   v is i b le  par  les  aut res  acteurs de la  rencontre   un iquement .  Ce pa ramét rage es t  fa i t  dans  le  
parag raphe I I .3 . 1  po in t  «  cho i x v isua l i sa t ion  du rappor t  ap rès  va l ida t ion  » .  I l  es t  éga lement  envoyé à  la  
commiss ion de d isc ip l ine  par  mai l .  

Le  document  es t  ensu i t e  v isua l i sab le  dans  «  Mes  dés ignat ions  »  pou r  l es  personnes  hab i l i t ées  à  les  
consu l te r .  

IV.4.3.5 Remise à l ’état de brouil lon d’un document 
 
I l  es t  poss ib l e  de remet t re  un document  à  l ’ é ta t  de «  Brou i l l on  »  a f i n  de pouvo i r  le  modi f ie r .  I l  su f f i t  pou r  
ce la  de c l i que r  sur  l e  bout on «  Reset  »  
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IV.5 LA REDACTION DES RAPPORTS 

Si  la  s t ruc ture  o rgan isat r i ce  a  pa ramét ré  l ’u t i l i sa t i on  du rappor t ,  ce l u i -c i  es t  access ib le  dans  «  Mes  
dés ignat ions  »  

 
 

Dans  mes  dés ignat ions  passées ,  i l  y  a  une co lonne rappor t  dans  laque l le  vous  accédez aux rappor ts  
exis tants  ou à  la  c réat i on  d ’un nouveau rappor t .  
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IV .5 .1  M ise à  jour  du rapport  
 

Le  rappor t  compor t e  des  c ases  à  cocher  e t  des  champs  textes  

 
I l  su f f i t  de  cocher  l e  ou l es  cases  e t  le  ou les  champs  textes  avant  de pouvo i r  va l ide r  le  document .  

S ’ i l  y  a  des  er reurs ,  les  zones  non rense ignées  appara issent  en rouge avec  un message d ’er reur  
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IV .5 .2  Ajout  d ’un indiv idu  sur  le  document  
 

I l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l a  case à  cocher  c i -dessous  

 

 
I l  f au t  ensu i t e  cho is i r  l a  personne dans  le  t ab leau des  l i cenc iés  des  équ ipes concernées  par  l e  match.  
Pour  a jout er  l a  pe rsonne,  i l  su f f i t  de  c l iquer  su r  le  bouton +  

 

 
 
La personne est automatiquement  ajoutée au rapport 
 

 
 
Pour changer d’individu, il faut cliquer sur le V vert afin de faire apparaître le tableau avec la liste 
des licenciés 

 
 
Il s’agit d’une autre personne, vous pouvez l’ajouter en cochant la case « autre » et en rentrant vous-
même le nom de la personne. 
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IV .5 .3  Rédact ion du rapport  

 
Le compte rendu du rapport se fait ensuite dans le cadre ci-dessous : 
 

 
 

IV .5 .4  Val idat ion du document  

 
Il faut ensuite soit enregistrer le document comme brouillon, soit le valider (s’il s’agit d’un rapport 
d’arbitres avec un binôme, les 2 arbitres doivent valider le rapport. Dans le cas contraire, il y aura 
juste un bouton « A valider » pour valider le rapport. 
 

 
 

S i  l ’ op t ion  «  s ignatu re  numér ique »  a  é té  paramét ré  pour  le  document  a lors  en c l iquant  sur  le  bouton «  A 
va l i de r  pa r  le  b inôme »,  la  personne dev ra  rent re r  ses  ident i f i an ts  pour  va l i de r  le  document  :  

 
Dans  ce cas ,  la  ment ion su ivante  appara î t ra  su r  le  document  :  

 
Le  docuement  pou r ra  es t  envoyé d i rec tement  à  la  c ommiss ion compétente  sans  y  apposer  une s ignatu re 
manuscr i te .  

IV.6 LES ETATS D’UN DOCUMENT 

Dans  le  bas  de chaque document ,  i l  y  a  des  bout ons  pour  fa i re  évo luer  l ’é ta t  du document .  

I l  exis te  4  é ta ts  pou r  un document  :  

 Brouillon 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  
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Ce bouton appara î t  pou r  l ’ au teur  du document .  I l  en reg is t re  les  modi f i ca t ions  du document  tout  en res tant  
la  prop r ié t é  de l ’ au teur .  

 

 A corriger 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bouton appara î t  pou r  l e  fo rmateu r  du document .  I l  l ’ u t i l i se  pou r  renvoye r  l e  document  à  l ’ au t eur  a f in  
qu ’ i l  f asse des  évo lu t i ons .  Un mai l  es t  envoyé à  l ’ au teu r  du document  pour  l e  p réven i r  du changement  
d ’é ta t .  

 

 A valider 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bout on appara î t  pou r  l ’ au teur  du document  l o rsque le  document  do i t  ê t re  va l idé  pa r  un co r rec teu r .  Un 
mai l  est  envo yé au correcteur  du document  pour l e  préveni r  du changement  d ’état .  

 

 Validé 

Le document  passe dans  cet  é ta t  en c l i quant  sur  l e  bouton  

Ce bouton appara î t  pour  l ’ au teur  du document  dont  le  document  ne nécess i te  pas  de cor rec t ion  ou pour  le  
cor rec teur  du document .  Un mai l  est  envo yé à  l ’auteur  du document  pour  le  préveni r  du changement  
d ’éta t .  

 

 Envoyé 
 
L’envo i  du  document  se  fa i t  dans  l a  page c i -dessous .  E l le  ne peut  se  fa i re  que  par  un « Administ ra teur  
des rapports  »  ou un «  Correc teur  des rappor ts  »  :  

 

 
 

Lorsque  le  document  es t  à  l ’é t a t  «  Va l idé  » ,  ce lu i -c i  peut  ê t re  m is  à  l ’ é ta t  «  Envoyé »  en c l iquant  sur  
l ’ enve loppe :   

 

Une fois le document envoyé, l’enveloppe change d’apparence comme ci-contre . Il y a la possibilité de renvoyer le document en 
recliquant sur l’enveloppe.  
Si vous avez coché l’envoi automatique dans les paramétres du document (IV.2.3.1 Paramétrage du document), l’envoi se fait les 
matins. 
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IV.7 LE ROLE DU FORMATEUR 

I l  es t  chargé d ’a i de r  à  l a  rédac t ion  du contenu du document  ou de le  va l ide r .  

Lorsque l e  document  es t  dans  l ’é t a t  «  A  va l ider  » ,  i l  peut  l e  cor r iger  en modi f i an t  les  champs  du document  

e t  en enreg is t rant  les  modi f i ca t ions  à  l ’a ide du bouton   

Ensu i te ,  i l  l e  renvo ie  à  l ’ au teur  du document   ou i l  l e  va l i de .  

IV.8 LE ROLE DE L’AUTEUR DU DOCUMENT 

 
I l  es t  chargé de l ’ é labo ra t i on  du document .  

S i  le  document  ne nécess i te  pas  de su iv i  pa r  un fo rmateu r ,  c ’es t  lu i  qu i  le  va l i de .   

 

S i  le  document  do i t  ê t re  approuvé,  i l  l ’ envo ie  au fo rmateu r   

 

IV.9 DIALOGUE ENTRE LE FORMATEUR ET L’AUTEUR DU DOCUMENT 

 
Pour  les documents devant  êt re  val idés par  un fo rmateur ,  i l  y  a  la  poss ib i l i t é  de d ia l ogue ent re  l es  2  
personnes .  

 

Lorsqu ’on ouv re  un su i v i ,  vous  t rouvez en haut  de l a  page les  commenta i res  so i t  du  formateu r s i  vous  ê t es 
l ’au teur  du document ,  so i t  du  c réateur  s i  vous  ê tes  l e  fo rmateu r .  S ’ i l  y  a  p lus i eurs  échanges  ent re  les  2 ,  
l ’ h is tor i que se t rouve jus te  en dessous .   

 

 
 

L ’envo i  d ’un message se fa i t  en  bas  de l a  page.  Vo ic i  l ’ exemple  pour  l ’ au t eur  du document  :  
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I l  su f f i t  de  met t re  un commenta i re  dans  la  zone texte  e t  de c l iquer  sur  le  bou ton «  Envo i  pour  a ide à  la  
rédac t ion  »  pou r  que l ’au teu r  du document  envo ie  son message au formateu r.  S ’ i l  y  a  p lus ieurs  
conversat i ons ,  l ’ h is to r ique des  messages  envoyés  pa r  l ’au teur  se  t rouve j us te  en  dessous .  

 

Le  formateu r  a  en bas  de l a  page la  présenta t i on  su i vante  :  

 
 
S’ i l  es t ime que le  document  es t  cor rec t ,  i l  l e  va l ide  avec  le  bouton «  Va l ide r  » .  S inon,  i l  peut  renvoye r  le  
document  à  l ’au t eu r  en met tant  un commenta i re  e t  en c l i quant  su r  le  bouton «  Renvo i  pour  a i de à  l a 
rédac t ion  » .  
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V LES FRAIS DANS IHAND ARBITRAGE 

V.1 ACCES AU MENU ET DROITS 

 
A f in  de vo i r  ce  sous-menu,  vous  devez avo i r  l es  dro i t s  «  Adm in is t ra t ion  des  f ra is  » ,  «  Mis e à  jou r  des  
f ra is  »  ou «  V isua l i s a t ion  des  f ra is  » .   

Ces  dro i t s  sont  à  paramét rer  dans  le  menu c i -dessous  :  
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I l  su f f i t  de  cocher  l ’ un  des  3  dro i t s  en fonc t ion  de vos  beso ins  

 
 

Le  d ro i t  «  Adm in is t ra t eu r  des  f ra is   »  donne accès  à  l ’ ensemble  des  sous -menus .  

Les  dro i t s  «   Mise à  jour  des  f ra is  »  e t  «  V isua l i sa t ion  des  f ra is  »  donnent  accès  au sous-menu su i vant  :  

 
 

V.2 PARAMETRAGE DES FRAIS 

V.2.1  Accès à  l ’écran  

 
 

V.2.2  Présentat ion de l ’écran  

L’éc ran se p résente  en 2  par t ies .  

La «  ges t ion  des  f ra is  »  pe rmet  de c rée r  les  d i f fé rent s  t ypes  de f ra is  

 
 

 

 

Le  «  paramét rage des  f ra is  »  permet  le  b l ocage ou non de l a  sa is ie  des  f ra is  pou r  les  juges .  
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V.2.3  Comment paramétrer  les f ra is?  

V.2.3.1Gest ion des frais 
 
Elle permet d’ajouter ou de modifier un type de frais. Ils sont au nombre de 2 : 
• Les frais kilométriques 
• Les indemnités de match 
 

V.2.3 .1 .1  Créat ion  des  f ra i s  

 
Pour créer un nouveau type de frais, il suffit de cliquer sur l’un des 2 types du menu déroulant ci-dessous 
 

 
 

V.2.3 .1 .2  Mod i f i ca t ion  des  f ra is  

 
Pour modifier un type de frais existant, il suffit de cliquer dans la colonne « Voir » et le contenu s’affiche : 
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V.2.3 .1 .3  Les  f ra is  k i lomét r iques  

 

 
 
Il faut renseigner un nom pour chaque « frais kilométriques ». Soyez explicite dans les noms, cela sera plus simple de les choisir 
lorsqu’il faudra les positionner sur un match. 
 
Il faut également renseigner la table kilométrique avec le taux kilométrique ou le forfait kilométrique : 

 
 
Pour ajouter une ligne au tableau, il faut cliquer sur le bouton « ajouter une ligne de frais » 
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Il faut ensuite choisir la catégorie de juges ou « cible » qui est concernée par les frais kilométriques : 
 

 

V.2.3 .1 .4  Les  indemni tés  de match 

 

 
 
Il faut renseigner un nom pour chaque « indemnité kilométrique ». Soyez explicite dans les noms, cela sera plus simple de les choisir 
lorsqu’il faudra les positionner sur un match. 
 
Il faut également renseigner la valeur pour l’indemnité kilométrique: 

 
 
Il faut ensuite choisir les catégories à auxquelles vont s’appliquer l’indemnité. 
Vous avez le choix entre le niveau de jeu et/ou le groupe d’arbitres. Soyez cohérent dans vos choix de manière à ce qu’il n’ait qu’un 
choix possible pour un match. 
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Pour sélectionner une ligne, il faut cliquer sur la croix rouge, elle devient un V vert comme ci-dessous : 
 

 
 

V.2.3.2 Paramétrage des frais 
 
Le paramétrage donne la possibilité ou non de saisir les frais par les juges 
Si vous cochez le V vert, le juge ne pourra saisir ses frais. Ce sera à vous de le faire dans « Etat des frais » 
 

 
 
Si vous cochez la croix rouge, le juge pourra saisir ses frais dans « Mes désignations » 
 

 
 
Voir un cas concret ci-dessous : 
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« Délai avant le blocage des frais » est un nombre de jours à partir duquel il n’est plus possible de 
modifier les frais. Si la valeur est à 0, il n’y a pas de blocage. Si la valeur est différente de 0 alors 
les juges ont un nombre limité de jour pour remplir leur fiche de frais après le match. 
Si la valeur est de 7 alors les juges ont 7 jours à partir de la date du match pour saisir leur fiche de 
frais. 

V.3 ETAT DES FRAIS 

V.3.1  Accès à  l ’écran  

 

V.3.2  Présentat ion de l ’écran  
 

 
Colonne « Etat  –  Mont  »  :  Cet te  co lonne cont ien t  l ’ é ta t  des  f ra is .  S i  e l l e  ne cont ien t  que l e  cadenas  ver t ,  
c ’es t  que r i en  n ’a  é t é  ca lcu lé .  
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Le  cadenas  ver t  i nd ique que l es  juges  peuvent  modi f ie r  leu rs  f ra is .  Le  cadenas  rouge i nd ique que les  
juges  ne peuvent  l es  modi f ie r .  Pour  b l oquer  les  f ra i s ,  i l  f au t  c l ique r  sur  le  cadenas  ve r t  qu i  dev iend ra  

rouge  .  Dans  ce cas ,  l es  co lonnes  «  Kms » ,  «  f ra is  k i lomét r iques  »  e t  «  i ndemni tés  de match »  
do i vent  ê t re  m ises  à  jou r .  

Pour  b loquer  les  f ra is  la  g l oba l i té  des  f ra is  de vot re  s t ruc ture ,  repo r tez vous  au parag raphe V .2 . 3 .2 .  

E l le  peut  cont en i r  le  montant   s ’ i l  a  é té  ca lcu lé  e t  les  i cônes   s i  le  ca lcu l  a  é té  

fa i t  par  un adm in is t ra teur  ou  s i  le  ca lcu l  a  é té  fa i t  par  le  j uge.  

 

Colonne « Kms » :  Cet te  co lonne cont i en t  les  k i lomèt res  ca lcu lés  par  Ihand Arb i t rage lo rs  de la  

dés ignat ion du juge.  E l le  peut  cont en i r  les  é léments  su ivants   en p lus  des  k i lomèt res .  

 en  c l iquant  sur  ce t t e  i cône,  vous  accédez aux k i lomét rages  sur  Goog le  Map.  

Le t r i ang le  rouge  ind ique que l e  juge a  modi f ié  l e  k i l omét rage.  

Colonne « F rais  k i lométr i ques »  :  El le  cont i en t  un menu dérou lant  avec  l es  f ra is  k i lomét r iques  déf in is  au 
parag raphe V .2 . 3 .1 .3  

Colonne « indemni té  de match »  :  E l le  cont i en t  un  menu dé rou lant  avec  l es  i ndemni tés  de match déf i n i s  
au paragraphe V .2 .3 . 1 .4  

Colonne « Val idat ion »  :  E l le  cont ien t  le  bouton de va l i da t i on  des  f ra is  de l a  l i gne du j uge.  I l  f au t  que l es  
co lonnes  «  Kms » ,  «  f ra is  k i lomét r iques  »  e t  «  indemni tés  de match »  so ient  rense ignées  pour  va l ider  les  
f ra is .  

Colonne «  dé ta i l  »  :  Dans  cet te  co lonne,  i l  y  a  une ca lcu la t r i ce  qu i  permet  d ’ accéder  à  l a  page de f ra is  
complé te .  I l  s ’ag i t  de  la  page access ib le  pa r  le  juge e t  qu i  pe rmet  de met t re  à  jou r  des  f ra is  de péage ou 
de t ranspor t .  Vous  pouvez éga lement  la  rempl i r .  

V.4 ACCES A LA FICHE DE FRAIS 

Les arbitres doivent aller dans "Mon Compte" "Mes désignations".  
 
Ensuite, il y a un tableau des désignations futures (tableau du haut).  
 
Dans ce tableau, il faut cliquer sur la calculette verte qui se trouve dans la dernière colonne à droite de ce tableau.  
La  f i che de f ra is  es t  access ib le  jusqu 'au jou r  du match,  après  i l  n 'es t  p l us  poss ib le  de la  rempl i r .  

 

V.4.1  M ise à  jour  de l a  f iche de f ra is  

Tous  les  champs  peuvent  ê t re  modi f iés .  

V.4.1.1 Calcul  des frais 
I l  su f f i t  de  met t re  à  jou r  les  champs  su ivants  

 



 IH A N D  - A R B IT R A G E  

¤  1 0 7  ¤   

 
 

 

 

V.4.1.2 Mise à jour des frais ki lométriques 
 

Pour  modi f ie r  les  f ra is  k i lomét r iques ,  i l  su f f i t  de  les  sé lec t ionner  dans  le  menu  dérou lant  c i -dessous .  Les 
champs  f ra is  se  met tent  à  jour  automat iquement .  

 
 

S ’ i l  n ’y  a  aucun f ra is  cor respondant  dans  le  menu dérou lant ,  vous  pouvez l es  modi f ie r  manuel lement  
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V.4.1.3 Mise à jour des indemnités de match 
 

Pour  modi f ie r  l es  indemni tés  de match,  i l  su f f i t  de  l es  sé lec t ionner  dans  le  menu dé rou lant  c i -dessous .  Le 
champ indemni té  de match  se met  à  jour  aut omat iquement .  

 
S’il n’y a aucune indemnité, vous pouvez les modifier manuellement 
 

 
 
 
 
 
 
 

V.4.1.4 Mise à jour d’autres type de frais 
Vous pouvez également modifier les frais suivants 
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V.4.1.5 Le calcul des frais 
Lorsque tous les champs sont à jour, il faut faire le calcul en cliquant sur le bouton  
 

 
 

V.4.1.6 Le paiement des frais 
 
Lorsque vous avez saisi votre RIB dans « mes infos personnelles », vous avez la possibilité de choisir 2 modes de paiements : chèque 
ou virement bancaire. 
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V.4.1.7 Edit ion de la feuil le  de frais 
 
Il suffit de cliquer sur le bouton « Imprimer » 
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VI. HABILITATIONS  IHAND ARBITRAGE 

VI.1 LES DIFFERENTS DROITS 

Libellé Donne les droits à 

D I S P O  A R BI T R E   Modi f ie r  e t  vo i r  l es  d ispo d ’un compte (dro i t  m in imum pour  accéder  au s i te )  

D I S P O  A R BI T R E  S T R U C T U R E  Voi r  l ' ensemble  des  d is pon ib i l i t és  des  juges  de sa s t ruc ture  

D E S I G N A T I O N  S T R U C T U R E  
 Permet t re  la  dés ignat ion sur  l es  compét ions  d ’une s t ruc tu re   
(on peut  l im i ter  l ' accès  aux n iveaux de jeu  ou aux championnats  
en pos i t ionnant  des  l i s tes  à  un u t i l i sa teu r )  

C R E A T I O N  U T I L I S A T E U R  non u t i l i sé  

G E S T I O N D E S  H A BI L I T A T I O N S  Donner  les  d ro i t s  aux membres  de la  s t ruc tu re  

A D M I N I S T R A T I O N  S T R U C  Admin is t ra teur  de l a  s t ruc ture   (accès  à  l ' ensemble  des  fonc t ions )  

S U I V I  A R BI T R E  Voi r  les  su i v is  des  juges  (on peut  l im i ter  l ' accès  aux n iveaux de j eu  ou aux 
championnats  en pos i t i onnant  des  l i s tes  à  un u t i l i sa t eur )  

G E S T I O N  D E S  N E W S  Créat ion de news  

A D M I N I S T R A T I O N  D E S  S U I V I S  Paramét rage des  su iv is  

C O R R E C T I O N  S U I V I  Cor rec teur  de su i v i  

A D M I N I S T R A T I O N  D E S   
D O C U M E N T S  Paramét rage des  document s  

V I S U A L I S A T I O N  N O T A T I O N  Permet  de vo i r  la  note  pou r  le  su i v i  "Su i v i  su r  a rb i t res  Nouve l l e  Vers i on"  pou r  
le  moment  

V I S U  S U I V I  D A N S  D E S I G N A T I O N  Donne le  d ro i t  de  pos i t ionner  des  su iv is  dans  les  dés ignat i ons  
Les  documents  sont  v is i b les  lo rsque les  convocat i ons  sont  envoyées  

V isua l i sa t ion  des  rappor ts  Voi r  les  rappor ts  des  juges  (on peut  l im i ter  l ' accès  aux n i veaux de jeu  ou aux  
championnats  en pos i t i onnant  des  l i s tes  à  un u t i l i sa t eur )  

Cor rec t ion  des  rappor ts  Cor rec teur  des  rappor ts  

Adm in is t ra teur  des  rappor t s  Paramét rage des  rappor ts  

Dé légat i on d ’arb i t rage  Permet  à  la  s t ruc ture  organ isat r i ce  de t rans fé re r  la  dés ignat ion des  juges  à  
une aut re  s t ruc tu re  
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Adm in is t ra t ion  des  f ra is  Créat ion  des  d i f fé rents  t ypes  de f ra is  d ’a rb i t rage pour  l a  s t ruc ture  :  f ra is  
k i lomét r iques  e t  i ndemni tés  de match 

Mise à  j ou r  des  f ra is  Mise à  j ou r  par  match des  f ra is  k i l omét r iques  e t  des  indemni tés  pou r  l a  
s t ruc ture   

V isua l i sa t ion  des  f ra is  Vo i r  les  f ra is  de l a  s t ruc ture  

V isua l i sa t ion  passepor t  Permet  de vo i r  l a  l i s te  des  passepor ts  e t  le  cont enu du passepor t  

Adm in is t ra t ion  Passepor t  Permet  de met t re  en  p l ace  le  pa ramét rage du passepor t ,  de  vo i r  l a  l i s te  des  
passepor ts  e t  le  cont enu du passepor t  

Mise à  j ou r  passepor t  Permet  de met t re  à  jour  les  données  du passepor t ,  de  vo i r  la  l i s te  des  
passepor ts  e t  le  cont enu du passepor t  
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VI.2 LES DROITS ET LES ACCES AUX MENUS 

 

MENU SOUS- MENUS DROITS 
Accuei l  

 

Compte 

Mes  in f ormat ions  
personne l les    

Mes  dés ignat ions   
Accès  un iquement  pour  un  
compte Z-ARB 

Mes  documents    

H is tor i que des  dés ignat ions   
Accès  un iquement  pour  un  
compte Z-ARB 

Arb i t rage  

Dispon ib i l i t és  

 

Adm in is t ra t ion  s t ruc t  
D ispo a rb i t re  s t ruc t  (pour  vo i r  
les  d ispos  des  a rb i t res  de l a  
s t ruc ture )  
Z-ARB ne vo i t  que ses  d is pos  

L is te  des  matchs    

Dés ignat ions  
 

Dés ignat ion s t ruc t  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

L is te  des  a rb i t res  
 

Dés ignat ion s t ruc t  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Tota l i sa t i on  a rb i t rage  
 

Dés ignat ion s t ruc t  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Matchs  dés ignés  non arb i t rés  
 

Dés ignat ion s t ruc t  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

A jout  de su i v i  d 'a rb i t rage  
 

Su iv i  a rb i t re  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Adm in is t ra t ion   

Ges t ion  des  hab i l i t a t i ons  
  

Ges t ion  des  hab i l i t a t i ons  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Ges t ion  des  news  
  

Ges t ion  des  news  
Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Ges t ion  des  su iv is  

  

  

Paramét rage généra l  des  docs  su iv is  
Adm in is t ra t ion  su i v i  
 

Paramét rage des  docs  su iv is  par  match Adm in is t ra t ion  su i v i  

A jout  juges  sur  match Adm in is t ra t ion  su i v i  

E ta t  des  su iv is  

 

Adm in is t ra t ion  su i v i  
Cor rec t ion  su i v i  
Su iv i  a rb i t re  

S ta ts  su iv is  

 

 

Adm in is t ra t ion  su i v i  
Cor rec t ion  su i v i  
Su iv i  a rb i t re  
V isua l i sa t ion  not a t ion  
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Ges t ion  passepor t  A rb i t re  

Adm in is t ra t ion  Passepor t  A rb i t re  Adm in is t ra t ion  passepor t  

L is te  passepor t  Juge  

V isu passepor t  

MAJ  passepor t  

Adm in is t ra t ion  passepor t  

Ges t ion  des  documents  
Ges t ion Rubr iques  Adm in is t ra t ion  des  documents  

Adm in is t ra t ion  Documents  Adm in is t ra t ion  des  documents  

Ges t ion des  rappor ts  
 

Paramét rage des  rappor ts  Adm in is t ra t ion  des  documents  

Demande de rappor ts  Adm in is t ra t ion  des  documents  

E ta t  des  rappor ts  

Adm in is t ra t ion  des  documents  

Cor rec t ion  des  rappor ts  

V isua l i sa t ion  des  rappor ts  

Ges t ion  des  f ra is  

Paramét rage des  f ra is  Adm in is t ra t ion  des  f ra is  

E ta t  des  f ra is  

Adm in is t ra t ion  des  f ra is  

Mise à  j ou r  des  f ra is  

V isua l i sa t ion  des  f ra is  

Adm in is t ra t ion  s t ruc tu re  

  

  

Paramét rage des  dé la is  Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Adm in is t ra t ion  du su i v i  des  d ispos  Adm in is t ra t ion  s t ruc t  

Adm in is t ra t ion  des  l i s tes  Adm in is t ra t ion  s t ruc t  
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VI ACCES A LA FICHE DE FRAIS 

Les arbitres doivent aller dans "Mon Compte" "Mes désignations".  
 
Ensuite, il y a un tableau des désignations futures (tableau du haut).  
 
Dans ce tableau, il faut cliquer sur la calculette verte qui se trouve dans la dernière colonne à droite de ce tableau.  
La  f i che de f ra is  es t  access ib le  jusqu 'au jou r  du match,  après  i l  n 'es t  p l us  poss ib le  de la  rempl i r .  

 

VI.1 MISE A JOUR DE LA FICHE DE FRAIS 

Tous  les  champs  peuvent  ê t re  modi f iés .  

VI .1 .1  Calcul  des f ra is  
I l  su f f i t  de  met t re  à  jou r  les  champs  su ivants  

 

 
 

VI.1.2 Mise à jour des frais kilométriques 
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Pour  modi f ie r  les  f ra is  k i lomét r iques ,  i l  su f f i t  de  les  sé lec t ionner  dans  le  menu  dérou lant  c i -dessous .  Les 
champs  f ra is  se  met tent  à  jour  automat iquement .  

 
 

S ’ i l  n ’y  a  aucun f ra is  cor respondant  dans  le  menu dérou lant ,  vous  pouvez l es  modi f ie r  manuel lement  

 
 

VI.1.3 Mise à jour des indemnités de match 
 

Pour  modi f ie r  l es  indemni tés  de match,  i l  su f f i t  de  l es  sé lec t ionner  dans  le  menu dé rou lant  c i -dessous .  Le 
champ indemni té  de match  se met  à  jour  aut omat iquement .  

 
S’il n’y a aucune indemnité, vous pouvez la modifier manuellement 
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VI.1.4 Mise à jour d’autres type de frais 
Vous pouvez également modifier les frais suivants 
 

 
 

VI.1.5 Le calcul des frais 
Lorsque tous les champs sont à jour, il faut faire le calcul en cliquant sur le bouton  
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VI.1.6 Edit ion de la feui l le de frais 
Il suffit de cliquer sur le bouton « Imprimer » 
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VII ACCES A LA CONVOCATION 

Les arbitres doivent aller dans "Mon Compte" "Mes désignations".  
 
Ensuite, il y a un tableau des désignations futures (tableau du haut).  
 

Dans ce tableau, il faut cliquer sur  qui se trouve dans les colonnes « juges » de ce tableau.  
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VIII  L’IDENTITIANT MULTICOMPTE 

Cer t a ins  i dent i f i an ts  z-arb  ont  des  dro i t s  adm in is t ra teurs  a f i n  de fa i re  des  dés ignat ions  ou  cor r iger  des  
rappor ts  ou des  su iv is .  Pour  bascu ler  d ’un compte à  l ’au t re ,  i l  f au t  c l ique r  sur  l ’ i cône personnage qu i  se  
t rouve en haut  de la  page  à  côté  du nom de l ’u t i l i s a teu r .  I l  su f f i t  ensu i te  de c l ique r  sur  l a  s t ruc ture  su r 
laque l l e  vous  vou lez fa i re  des  m ises  à  jour  pour  avo i r  les  accès  auxque ls  vous  avez d ro i t .  
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IX LE PASSEPORT ARBITRE 

IX.1 ACCES AU MENU ET DROITS 

L’accès  se t rouve dans  le  menu «  Adm in is t ra t ion  »  «  Ges t ion passepor t  A rb i t re  »  

 
 

A f in  de vo i r  ce  sous -menu,  vous  devez avo i r  les  dro i t s  «  Adm in is t ra t ion  passepor t  » ,  «  Mise à  j ou r  
passepor t  »  ou «  V isua l i sa t ion  passepor t  » .   

Ces  dro i t s  sont  à  paramét rer  dans  le  menu c i -dessous  :  
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I l  su f f i t  de  cocher  l ’ un  des  3  dro i t s  en fonc t ion  de vos  beso ins (vo i r  p106 le  déta i l  de  ces  dro i t s ) .  
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IX.2 PARAMETRAGE DU PASSEPORT 

IX.2 .1  Accès à  l ’écran  

 
 

IX .2 .2  Présenta t ion de l ’écran  
 
Cet te  page pe rmet  de pa ramét rer  le  ca lcu l  du % de d i spon ib i l i t és  sur  une sa ison .  
I l  f au t  pa ramét re r  les  jours  de la  semaine pou r  lesque ls  i l  f au t  comptab i l i ser  l es  jou rs  d ispon ib l es .  
Par  déf aut ,  les  jours  comptab i l i sés  sont  samedi  e t  d imanche.   
 

 
 

Le  jour  compte dans  la  comptab i l i sa t ion  des  d ispon ib i l i t és   

Le jour  ne compte pas  dans  la  comptab i l i sa t ion  des  d ispon ib i l i t és   

 

Vous  devez éga lement  pa ramét rer  l a  pér i ode sur  laque l l e  es t  ca lcu lée l es  d ispon ib i l i t és .  Par  déf aut ,  e l le  
va  du 01/ 09 j usqu ’au 30/06 .Le format  de l a  dat e  es t  j j /mm. 

 
Une fo is  que vous  avez fa i t  les  m ises  à  jour ,  i l  su f f i t  de  les  va l ider  avec  le  bouton «  va l i de r  »  en bas  de l a  
page.  
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IX.3 MISE A JOUR DES DONNEES PRINCIPALES DU PASSEPORT 

IX.3 .1  Accès à  l ’écran  
 

 

IX .3 .2  Présenta t ion de l ’écran  
 

Cet  éc ran donne à  l a  l i s te  des  juges  de vot re  s t ruc tu re  :  a rb i t res ,  superv iseu rs  e t  dé légués .  
Vous  avez l a  poss ib i l i t é  de  rempl i r  les  données  conce rnant  les  tes ts  phys iques  e t  éc r i t s .  
Pour  met t re  à  jou r  ces  données ,  i l  f au t  avo i r  les  dro i t s  «  adm in is t ra teu r  passepor t  »  ou «  m ise à  jour  
passepor t  » .  
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I l  su f f i t  de  rempl i r  les  co lonnes  «  tes ts  éc r i t s  » ,  «  recherche code »  e t  «  tes ts  phys iques  »  e t  de va l ider  en  

c l iquant  sur  le  bout on .  

Pour  v isua l i ser  l e  contenu du passepor t ,  i l  su f f i t  de  c l ique r  sur  l a  loupe .  
 

IX .4  CONTENU DU P ASSEPORT 

 

Le  passepor t  cont ien t  p lus i eurs  in f ormat ions  su r  le  juge :  

•  l a  car te  d ’ ident i té .  

•  l e  b inôme s ’ i l  a  é té  déc laré  dans  Ges thand.  

•  un  commenta i re  généra l  (modi f iab le  s i  vous  avez les  dro i t s  «adm in is t ra teu r  passepor t »  ou «m ise à  
jou r  passepor t ») .  

•  l e  grade e t  le  g roupe du j uge ou la  fonc t i on .  

•  Les  résu l ta ts  des  tes ts  phys iques  e t  éc r i t s  (modi f iab le  s i  vous  avez les  dro i t s  «adm in is t ra teu r  
passepor t»  ou «m ise à  jou r  passepor t» ) .  

•  Le  % de d ispon ib i l i t é  (paramét rage à  fa i re  I X.2 ) .  

•  Le  n i veau de compétenc e sur  l es  thèmes  «  Pro t ec t ion  du  joueur  » ,  «  P ro t ec t ion  du jeu  »  e t  
«  Capac i tés  pe rsonne l l es  »  (modi f iab le  s i  vous  avez les  dro i t s  «adm in is t ra t eu r  passepor t»  ou «m ise à  jour  
passepor t» ) .  

•  Commenta i res  sur  les  po in ts  fo r t s  e t  po in ts  fa i b les  du  juge (modi f iab le  s i  vous  avez l es  dro i t s  
«adm in is t ra t eu r  passepor t »  ou «m ise à  jour  passepor t») .  

•  Les  format ions  auxque l les  le  juge a  par t i c ipé  (modi f iab le  s i  vous  avez l es  dro i t s  «adm in is t ra teur  
passepor t»  ou «m ise à  jou r  passepor t» ) .  

•  Le  nombre d ’ arb i t rages .  

•  Les  su iv is  e t  l eu rs  contenus .  

 

IX.4.1 La carte d’identité du juge 
 
Elle contient toutes les informations afin d’identifier le juge : la photo du juge, son nom, prénom, son adresse, son mail, ses 
coordonnées téléphoniques. Les informations proviennent de Gesthand. 
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IX.4.2 Le binôme 
L’information est à déclarer dans Gesthand. Pour accéder au passeport du binôme, il suffit de cliquer sur la photo. 
 

 
 

IX.4.3 Le commentaire général  
 
Il s’agit de mettre un commentaire sur le juge concernant la saison en cours. 
Il faut avoir les droits « administrateur passeport » ou « mise à jour passeport ». Il faut remplir le cadre blanc et valider en cliquant sur le 
bouton « valider ». 
 

 
 

IX.4.4 Le grade et le  groupe ou la fonction 
 
Les données sont à mettre à jour dans Gesthand. 
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IX.4.5 Les résultats des tests physiques et  écrits 
 
Il s’agit de mettre les notes obtenues par le juge. 
Il faut avoir les droits « administrateur passeport » ou « mise à jour passeport ». Il faut remplir les cadres blancs et valider en cliquant 
sur le bouton « valider ». 
 

 
 

IX.4.6 Le % de disponibi l i tés 
 
Le calcul se fait en fonction des disponibilités que le juge a mises dans Ihand Arbitrage et du paramétrage à faire  au paragraphe IX.2. 
Ce champ n’est pas modifiable. 
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IX.4.7 Le niveau de compétence 
 
Il s’agit de mettre le niveau obtenu par le juge (++,+,-,--) sur les thèmes « Protection du joueur », « Protection du jeu » et « Capacités 
personnelles ». 
Il faut avoir les droits « administrateur passeport » ou « mise à jour passeport ». Il faut remplir chaque menu déroulant et valider en 
cliquant sur le bouton « valider ». 
 

 
 

IX.4.8 Commentaires sur les points forts et points faibles du juge 
 
Il s’agit de mettre les avis sur les points forts et point faibles du juge. 
Il faut avoir les droits « administrateur passeport » ou « mise à jour passeport ». Il faut remplir les cadres blancs et valider en cliquant 
sur le bouton « valider ». 
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IX.4.9 Les formations 
 
Il s’agit de mettre les dates des formations auxquelles le juge a participées. 
Il faut avoir les droits « administrateur passeport » ou « mise à jour passeport ». Il faut remplir les cadres blancs et valider en cliquant 
sur le bouton « valider ». 
 

 
 

IX.4.10 Le nombre d’arbitrages 
 
La comptabilisation se fait automatiquement en fonction des matchs auxquels le juge a participés. Il faut donc que le juge ait été inscrit 
sur la FMDE pour être comptabilisé. 
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IX.4.11 Les suiv is et leurs contenus 
 
Les suivis qui apparaissent ici sont ceux pour lesquels il y a une notation. Il s’agit de voir les suivis qui ont été saisis pour un juge ou par 
un juge et de consulter les notes par match. 
 

 
 
La moyenne de la saison se trouve dans le bas de la page. 
 

 
 
Vous avez la possibilité de voir les contenus des suivis en cliquant sur le bouton « voir les détails des suivis ». 
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