
 docum en t  es t  l a  p rop r i é t é  de  l a  Fédé ra t i o n  F rança i s e  de  H andba l l .  T ou te  rep rodu c t i o n ,  m êm e pa r t i e l l e ,  t ou t  t r ans fe r t  à  un  t i e r s  sous  que l q u e  
 q u e  ce  so i t ,  s on t  s t r i c t e m en t  i n t e r d i t s  s an s  a u to r i s a t i o n  e xp r es s  e t  éc r i t e  d e  l a  F é d é ra t i o n  F r a nç a i se  d e  H a n d ba l l .  

TUTORIEL 
SERVICE INFORMATIQUE 

LA FEUILLE DE MATCH ELECTRONIQUE

F.D.M.E 



 

  
 
 
 
 
 

LA FEUILLE DE MATCH ELECTRONIQUE(F.D.M.E) 
 
 
 
 

Fiche à l ’ usage des Clubs 
 

 
 

- - - - - - - - - - - - -  Da t e  : 20 juin 2021 
 

- - - - - - - - - -  A ut e u r  : F éd ér at i o n  F r a n çai  se  d e  H a n d b a l l  /  M .  S o u n a le ix  Referent GestHand 
 

- - - - - - - - -  V e rs i o n  : 1 .0 8 
 

-- D est  i n at ai r es  : Li gu e s -  Co m i t é s - C l ub s 
 
 
 
 
 
 

Sommaire 

Contenu 
F I C H E  A  L ’ U S A G E  D E S  C L U B S 1 

M ODI FI C ATI O NS D U GUI DE 2 

LES OUTI LS NE CESS AI RES 4 

S CHE M A DE P RI NCI P E 5 

OPER ATI ONS DET AI LLEE S 6 

I NS T AL L ATI O N D U LOGI C I EL 7 

ROLE E T FO NC TI O N D U MENU ESS AI 8 

OUV E R TU RE DU L OGI CI E L – CON NE X I ON E T TE LE CH AR GEM ENT DES  
DON NE E S 10  

CRE E R U NE CLE F U TI LI SATEUR GE ST’ H AN D 13  

COMM E NT C RE E R E T E N REGI STRER DES SI GN AT URE S S UR UNE CLE 
US B 14  

S AI SI E D’ U NE FEUI LLE D E M ATCH 16  

I M PRESSI ON DES FEUI LLES DE M ATC HS 30  

TR ANSFE R T DES RESUL TATS VERS LE SERVEUR F FHB 32  

AC CES AU X FEUI LLES DE M ATCHS  AU NI V E AU CL UB 43  

LES ALER TES FDM E. 45  

QUE S TI O NS - REPONSES 46  
 

 
 
 
 
  
 
 
©  C e   d oc um en t   es t   l a   p r o p r i ét é   d e   l a   F éd ér at i o n   F r an ç a i s e   de   H andba  l l .   T out  e   r ep r odu c t i o n,   m ê m e   par t i e l l e ,   t out   
t r an s f e r t  à  un  t i er s  s ou s  que l qu e  f or m e  q ue  c e  s oi t ,  s on t  s t r i c t em en t  i n t e r di t s  s an s  a ut or i s at i on  ex pr es s  e t  éc r i t e  de  l a 
F éd ér a t i on  F r anç  ai s e de H an dba l l . 

 

msoun
Révisé



F .D . M .E  

¤ 2 ¤ 

 

 

 

  
 
 

DA TE MO DIFICA TION N° DE 
VERSI ON 

01 Oc t ob re 2 01 1 S upp res s ion du c hapit  re « E nvo i des FD ME p ar 
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Le p rés e nt doc um ent e xpl i que l a pr oc éd ur e po ur l a s ais i e de l a f eu i l l e de m at c h élec t ro niq ue. 

 
 
 
 
 
 

NOTA : S’il est nécessaire de disposer d’une connexion internet au domicile ou au siège du club pour télécharger les 
données et  transmettre les feuilles de matchs, il est, par contre,  inutile de disposer d’une connexion dans la salle pour 
la saisie de la FDME. 

 
 
 

 

MODIFICATIONS DU GUIDE 
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Un or dinat eur po r t a ble N etbook es t  s uf f i s ant .  Cet  ord inat e ur  d oit  s e t rou ve r  da n s  l e gym nas e, à 
dis p os i t ion du s ec rét air e , du c h ro nom ét re ur et d es  arb i t res . Le l ogic i el f e uil l e de Mat c h do i t êt re 
i ns t al lé.   

 
 
 
 

  
 

S ur c et t e c l é s e t ro uv er ont  les s ignat ur es élec t r oni qu es du s ec r ét ai re, o u c hr on om ét reur ains i 
que l es don né es du c l u b 
  

LES OUTILS NECESSAIRES 

UN ORDIN ATEUR  

UNE CLEF USB  
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3 P has es. 
 
 

P h ase 1 : Au d om i c i l e ou a u s iège du c l u b, c onn e xi on int er net o bl ig at oi re. 

      I ns t allat i o n du l ogic i el s ur l a ou l es m ac hines  

   - Téléc ha rgem ent   des   d on nées   ( Lis t e   des   l i c enc i és ,   arbit res ,   t ec h nic iens … du   c l u b 
rec e va n t e t v i s i t e urs ) 

Not a : C et t e op ér at i o n es t à ef f ec t ue r t out es les s emaines af i n qu e les d onn ées s oient m i s es à jour. 

      P rép ar at ion des c lef s US B s i l e c lub ut i l i s e plus i e urs c lef s et ordi nat e urs ; 

    I l es t é gal em ent pos s ibl e que c ha que ut i l i s at eu r t élé c harg e l es d on né es d u c l u b , s o us   
c ondit i o ns : 

o A voi r l e l o gic iel i ns t allé au dom i c i l e 

o A voi r les ide nt i f i a nt s et m ot de pas s e d e Ges t ’ h and s ur l a c l é US B . 
 
 

P h ase 2 : D ans l e gym nas e 

   S ais i e  de  l a  f eu i l l e  de  m at c h  et  du  rés ult at ,  s a uv ega rde  des  d onn ées .  C ett e  o p éra t i o n 
n e n écessit e p as d e con n exio n i n t ern e t . 

 
P h ase  3 :  Op ér at i o n  à  ef f ec t uer  dès  qu e  l es  re nc on t res  s ont  t erm iné es .  A u  d om ic ile  ou  au 
s iège d u c lub, c on ne x i on i nt er net o blig at oi re.  

   S i  vo us  a ve z  plus i e urs  or dinat eu rs  ou  c lef s ,  r éc up ére r  l es  d onn ées  s u r  l ’ or dinat eu r 
m ait re.  

   I l   es t   égalem ent   pos s i b l e   que   c ha qu e   ut i l i s at e ur   env oie   s a   f e uil l e   de   m at c h   s ous  
c ondit i o n : 

o - a voi r l e l ogic iel i ns t all é a u dom i c i l e 

o avo i r les i dent i f i ant s de m ot de p as s e de G es t ’ Ha nd s ur l a c l é. 

   Trans f e r t des f e uil l es de m at c hs ve rs l a s t ruc t ur e o rg anis at r i c e 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Téléchargement 
des données et 
préparation des 

clefs. 

 
 

 
 

Envoi des feuilles 
de matchs par 

internet 
 
 
 
 
 

Saisie hors 
connexion de la 

feuille de match 
dans le gymnase 

SCHEMA DE PRINCIPE 
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OPERATIONS DETAILLEES 

 

 

 
 

  
 
 

   Cha qu e  s em aine  t éléc h ar ger  les  don né es  du  c lub  et  des  c l ubs  v i s i t eu rs ( l i c enc iés , 
arb i t res , dis c ipl i  ne…. ) 

   E nre gis t re r  les  do nné es  e t  c réer  é ve nt uel lem ent  les  s ignat u res  élec t r oni qu es  s ur  les  
c lef s US B des res po ns abl e s d’ équi pes . 

   I l  es t  égalem ent  pos s ible  que  c ha qu e  ut i l i s at e ur  t élé c harg e  les  don né es  du  c l u b  ,  s ous  
c ondit i o ns : 

o A voi r l e l o gic iel i ns t allé au dom ic ile  

o A voi r les ide nt i f i a nt s et m ot de pas s e d e Ges t ’ h and s ur l a c l é US B . 
 
 
 

  
 

   S ais i r l a f e uil l e de m at c h a vec l e s ec r ét ai re d e l ’ é qui p e v i s i t e us e 

   V érific ation  d es  l i cences  d écochage  d e s  c ases  I N V e t  bl oc age  de l a  fe uil le  de 
m atch pa r un des arbi t res  

   A l a f i n du m at ch ; Débl o cage d e l a f eui l l e de m at c h par l ’arbi t re 

   S ais i e des b ut s et des s an c t ions par l e s ec rét air e et l e c hro nom ét re ur 

    S ais i e é vent uel l e des b les s és et réc lam at ions  

   S ignat u res d e l a f e uil l e de m at c h par:  

o Le c hr on om ét reu r 

o Les ar bit r es  

o Le d élég ué  

   S auv eg ard e d e l a f e uil l e d e m at c h ( c lub v i s i t e ur, a rbi t res ) 

 
  

 

   I m port at ion  des  do nné es  enr egis t r ées  s u r  l es  c lef s  US B  d ans  l e  c as  o u  l e  c lub  j ou e 
dans pl us ieu rs s alles  

   E xpo r t a t i on d es don né es v ers l a FFHB . 
 

1- AV ANT LES RENCONTRES - AU DOMICILE OU SIEGE DU CLUB VI A INTERNET  

2- LE JOUR DE LA RENCONTRE- AU GYMNASE 

3- A LA FIN DES RENCONTRES – AU DOMICILE OU AU SIEGE DU CLUB VIA INTERNET  
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INSTALLATION DU LOGICIEL 

 

 

 
 

  
 

UNE SEULE REMARQUE IMPORTANTE : l’application « SaisieFeuilleHand » 
doit être installée sur chaque ordinateur PC qui sera utilisé dans les salles. 

 
Pour le téléchargement et l’installation, cliquez sur ce lien ou copier ce lien 

 

http://telfdme.ff-handball.org/Outils/install_feuille_de_match.exe 

 
 

NOTA :   - I l   s e   p eut   q ue   l ’ or din at eu r   v ous   d em and e   d’ i ns t alle r   NE T   F RA ME W ORK   4   .   Ac c ept ez   l a 
pro pos i t i o n et s ui ve z les d em andes du ra nt l ’ ins t all at i on.  

 
 

- L’ ins t all at i o n ne peut s e f a i re q ue s u r un or din at eu r P C 
 

INSTALLATION DU LOGICIEL FOURNI  

http://telfdme.ff-handball.org/Outils/install_feuille_de_match.exe
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Com m e s on nom l ’ indique, c e m enu vous p erm et de v ous ent rai ner en vr ai g ran d eur.  

P our ac t i v er c e  m ode,  c l i q uez  s ur  " E s s ai"  et  " A c t i v er  Mode  Tes t "  ,  l e  p ro gr am m e  res t e  al ors en 
m ode es s ai jus q ue s a f erm et ure ( f o nd b ru n s ur f e nêt r e pr inc i p ale ) 

 
 

 
 
 

 
 
 

NOTA : Dans ce mode , on travaille sur une copie de la base ( pas de risque de 
perturber la base) , et toutes les opérations restent  accessibles  ,  certaines étant 
toutefois inefficace telle que la sauvegarde des feuilles et l 'envoi des feuilles ( 
mail ou export gesthand) , les fichiers de feuilles n'étant pas sauvegardés en 
mode test.  

 

 
 

ROLE ET FONCTION DU MENU ESSAI 

AVANT DE COMMENCER VOTRE ENTRAINEMENT VERIFIEZ BIEN QUE VOUS AVEZ 
UN FOND BRUN. 
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Cl i quer su r 

 

 
 
 

Feui l l e sél e cti on 
 
 

S él ecti onn er v otr e j ourné e et cl i qu er su r « S ai si e Feui l l e » 
 
 

 
 
 

P rocéde r à l a s ai si e d e v otre F DM E com m e page 14 de ce do cum en t . 
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Cliq ue r s ur s ais i e f e uil l e d e m at c h 
 

 
 

Une nou ve l l e p ag e s ’ ou vr e 
 

 
Dans l e m enu, c l i q ue z s ur « Fic hie r » « Con nexio n » 

 

 
Dans l e pop up q ui s ’ ou v r e s ais i s s ez les i d ent i f i a nt s et m ot de pas s e de Ges t ’ Han d 

 

 
E t c l iquez s u r « C onne x ion » 

Lors q ue l a c onn e x i o n es t e f f ec t uée, un no uv eau   m en u « Fic hie r » es t c ré é 
 

NOTA .  S i  v ous  av ez  c réé  une  c l ef  ut i l i s at eu r  g es t ’ h and  s ur  vot re  c l é  US B ,  c l i que z  dir ec t em ent  s ur  Clef 
logic iel US B et v ous s ere z c onnec t é aut om at iqu em ent . 

 

 
 
 
 
 

OUVERTURE DU LOGICIEL – CONNEXION ET TELECHARGEMENT DES DONNEES  
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Dans l e m enu « Fic hie r » c l iqu ez s u r « I m port at i on d o nné es » 
 

 
 

Une nou ve l l e f e nêt re s ’ ou v re, at t e nd re l e t éléc h ar gem ent des d on nées  
 

 
 

 
 

Lors q ue v ous a v ez t éléc h arg é l es do nn ées  d u  pre m ier  c lub,  et ,  s i  v ot re  o r dinat eu r  s e r t  à plus i e urs  c o nn 
e xi ons  ( e x :   2  c lubs  dif f é rent s  ou  c l u bs  en  c on ve nt i o n)  l e  m enu  s ’ inc rém ent e d’ un nou v eau s o us m enu int 
i t ulé « S élec t i o n c lub B a s e » 
 

 
S i vous s ou hait ez c h ang er de c lub, c l i que r s ur l e m enu « S élec t ion Clu b B as e » Un p op - up s ’ 

o u vre 

 

 

CONNEXION A UNE BASE DE DONNEES (CAS OU L’ ORDINATEUR SERT 
POUR PLUSIEURS CLUBS) 
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S élec t ion ne r l e c l u b et c l i q uer s u r l e bout on « S é lec t i onn er B as e » 

 

 
V ous êt es m aint ena nt c on nec t é au no uv eau c l ub , pr oc éde r a u t éléc h ar gem ent des do nné es . 
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 Mettre une clef USB 
 

 Cl iq ue z s ur «   Cr ée c lef ut i l i s at eu r Ges t ’ H and  
 
 

 
 

Un p op - up s ’ o u vre 
 

 
 
 

C l iq ue z s ur « O UI » 

Un m es s age v ous inf o rm e que l a c lef a ét é c r éé e 
 

 
C l iq ue z s ur « OK » 

 

CREER UNE CLEF UTILISATEUR GEST’HAND  

Cette clef vous évite, lors de la connexion de ressaisir systématiquement votre identifiant et mot 
de passe. 
Elle permet à un utilisateur club autorisé (responsable d’équipe) de télécharger les données et 
de renvoyer les feuilles de matchs vers GestHand en mode connecté sans qu’il ait à connaitre, le 
login , et le mot de passe. 
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   I ns ére r V ot r e c lef US B 

    S e c onnec t e r 

   Cl iq ue z s ur « Cr ee s i g nat u re » 
 

 
Dans l e pop up q ui s ’ o uv re 

 

 
S élec t ion ne r l e n om et c l iquez s u r C ré at i o n Clef  

Met t re u n m ot de pas s e et c l ique z s ur c r éat i on c lef  
 

 
Un m es s age v ous inf o rm e que l a c lef a ét é c r éé e, c l ique z s ur OK 

 

 
 

COMMENT CREER ET ENREGISTRER DES SIGNATURES SUR UNE CLE 
USB 

NOTA : Cet t e c lef vous p er m et de s igner l a f eui l l e d e m at c h à l a f i n de l a re nc on t re.  
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NOT A : 

 
S i l e s ec rét ai re  d u  c l u b  s e  re nd  à  l a  s a l l e  a vec  un  or dinat eu r  p ort abl e  p ou r  s ai s i r  les  f euil les de 
m at c hs , ou  s i  l ’ ordin at eur  f i xe  d e  l a  s all e  dis p os e  d’ u ne  c on ne x i o n  int e rn et  pou r  re nv oy er les  f 
eui l les  ve rs  g es t han d ,  les  c lef s  US B  ne  s ont  p as  ind i s pens abl es  c ar  les  f eui l l es  s ont s ys t 
ém at iquem ent s auv eg a rdé es s ur   l e d i s qu e du r l o r s des s auve ga rd es . 

 
 

P ar  c ont re,  i l  peut  êt r e  i nt éres s a nt  qu e  c ha que  éq ui pe  s e  d épl ac e  a vec  u ne  c l ef  us b  af i n  d’ y 
m ém oris er  l es  f euil les  d e  m at c hs ,  en  c as  de  déf ai l lanc e  du  c l ub  rec e va nt  ,  et  po ur  é v i t er   
t out e c ont es t at ion ( m êm e s i l a v ers i o n s au ve gar dé e e s t c rypt ée  

Le nom bre de  s ign at u res  élec t r oni qu es  es t  i l l im i t é ,  un  c l ub  pe ut  e n  c ré er   pou r  t o us  s es lic 
enc iés s ’i l le d és ir e. 

Un i ndi v i du qui p os s ède pl us ieu rs l i c enc es  ( j oue ur/ ar bit re p ou r u n c l u b, of f i c i e l  de t a ble  po ur un 
a ut r e) doit dis pos e r d’ u ne s i g nat u re élec t r oni qu e pou r c ha qu e l i c e nc e, c es d eux s ign at u res peu 
ve n t s e t ro uv er s u r l e m êm e s upport   us b.  

 
 
 
 

ASTUCES SUPPLEMENTAIRES : 
 Les données peuvent être transférées par mail, il faut envoyer le fichier « data feuille » 

qui se trouve dans le répertoire SauveFeuilles  de la clef USB  en le compressant puis 
en le décompressant de manière à recréer ce répertoire sur la clef du destinataire. 

 On peut faire de même pour les feuilles de matchs en transférant le répertoire 
SauveFeuillesHand , ou uniquement une seule feuille en transférant le fichier .fdme 
correspondant 

 Les clefs et signatures électroniques sont sauvegardées dans le répertoire racine et 
portent l’extension .key , leur copie est inopérante , mais elles peuvent être 
supprimées manuellement. 
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Dans le menu « Feuille » cliquez sur Sélection 
 

 
 

Un Pop-up s’ouvre : 

 
 

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

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

    Le n om du c lub  

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

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

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

SAISIE D’ UNE FEUILLE DE M ATCH  

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

 
1° Mettre sur l’ordinateur la clef USB que votre secrétaire vous a donné et cliquez  sur : Fichier 
« Restauration des données depuis clef USB » 
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Cl iq ue r s ur l a j ou rn ée ( E xe m ple 13 Mars ) 
 

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

 

 
 

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

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

 

 
 

 
 
 
 

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

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

 Equipes en présence 

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

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

   Compéti t ion et Poule  

   Date et heure de la rencontre     Lieu de 

laencontre  

   Et 4 onglets  
 

 
 

 
 

 

 

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

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

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

 
    Saisie des arbitres 

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

 

SAISIE DE L’ONGLET OFFICIEL  

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

l a c o l onn e « D és ign é » E x s o uli gné en ve r t . 
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S ’ i l s   n’ ont   pas   ét é   dés i g nés   ou  s i   c e   n’ es t   p as   c eu x  qui   of f i c ient ,   proc éde r   à   l a   s ais i e m anuel le s a 
ns oub l i e r au p réa labl e d e c l iqu er s u r l e b out o n ra dio c o r r es po nda nt. 

 

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

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

 

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

 

 

Cliquez sur ce symbole et ressaisissez le nom du licencié. 
 
 

 
 

Pensez à saisir les indemnités kilométriques et les indemnités de fonction payées aux 
arbitres. Cela permettra de faire la péréquation en fin de saison, sauf en Nationale 
ou la saisie est faite dans Ihand arbitrage 
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Si une connexion internet est disponible, possibilité de retrouver un licencié non téléchargé dans la base, par exemple 
secrétaire désigné issu d’un autre comité , 
 

 
 
 

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

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

    Cou pe d e Fr anc e = 14  

 
 

Avant  le  match :  Procédez  à  la  saisie  des  joueurs  comme  expliqué  pour  l ’ onglet 
« Officiel » 

 

 

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

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

¤ 20 ¤ 

 
 
 
 

SAISIE DE L’ONGLET EQUIPE RECEV ANT (DANS L’EXEMPLE LIMOGES HAND 87)  
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A c haqu e sai si e de jou eu r l es c ase s de l a c ol onne I NV sont a cti vée s.  
 

 
 
 
 

 
 

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

 
Si l’on tape le nom et le prenom , ou l’inverse dans la colonne Nom , il est bien mention de la licence , 
 

 
 
En ajoutant les derniers chiffres du numero de licence, cela permet de sélectionner le bon licencié , ou la bonne licence 
lorsque l’individu dispose de 
Plusieurs licences., par exemple : 
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P roc éd ez c om m e c i - des s us  
 
 

  
 

   A l ler d ans l ’ o ngl et « R és ult at s » 

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

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

seron t si gnal ée s 
 

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

 
 

  
 
 

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

 

SAISIE DE L’ ONGLET « EQUIPE VISITEUSE » 

VERIFICATION DE LA FEUILLE DE M ATCH PAR LE SECRETAIRE  

VERIFICATION P AR LES ARBITRES ET BLOCAGE DE LA FEUILLE DE M AT CH  
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   I l s proc èd ent e ns uit e au bl oc age de l a f eui ll  e d e m at ch, de l a m aniè re s u i v ant e : 

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

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

 

 
 

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

 
  

 
S ais i e ef f ec t ué e en f i n de m at c h par l e s ec rét air e en prés e nc e d es ar bit res. 

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

 

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

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

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

 
 

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

 

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

Comment saisir un joueur blesse ou un protocole commotion ?  
 

 

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

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

 
 

Une fois le formulaire ouvert : 

 

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



F .D . M .E  

¤ 24 ¤ 

 

 

Si clic droit sur un protocole saisi : 

 Possibilité d’effacer un Protocole saisi par erreur 

 Possibilité de corriger la poursuite ou non du jeu 

 

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

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

 S i  u n  c l u b  e s t  f o r f a i t ,  c o c h e r  l a  c a s e  a b s e n c e  
 S i  u n  c l u b  s o u h a i t e  d e p o s e r  u n e  r é c l a m a t i o n  c o c h e r  l a  c a s e  R é c l a m a t i o n  

 
 
 

 
 

Signatures de la feuil le de match  
 

 
Fair e s igne r : 

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

      Le s ec rét air e 

   Le c hr on om ét reu r  

         Le d élég ué  
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        Les ar bit r es  
 

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

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

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

 

 
 

Le n om s ’ af f i c he s ur l a f eu i l l e d e m at c h et c et t e dern i ère es t bloq ué e 
 

 
 
 

V ous   ne di spos ez pas d’ une cl é su r l aquel l e es t e nregi s t ré e vo t re si gnat ur e él ec t roni que 
ou vous l ’ a v ez oubl i é ! 

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

 

 

Ajout de signatures (toutes ne sont pas obligatoires 
d’un point de vue réglementaire) 
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Dans l e pop - u p q ui s ’ ou vr e , c réer une s i g nat ur e, , 
 

 
 

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

 
 

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

 
 
 

 
 
 

 
Pour la déverrouiller  (cela  peut  arriver !)  il faut  à  nouveau  annuler 

toutes les signatures électroniques 
 

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

 

 
 

 
 

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

. 
NOTA  IMPORTANT :  La  signature  des  arbitres  verrouille  définitivement  la 
feuille, personne ne peut signer après eux. 
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Cliq ue r s ur l e m enu « Feu i l l e de Mat c h » et S au ve ga r de  

 
 

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

 

 
 
 
 

  
 
 

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

 
 
 
 
 

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

 

 

IMPRESSION DES FEUILLES DE MATCHS 
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V ot re f e uil l e de m at c h  es t p rêt e à êt re im prim ée au f orm at P DF 
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Il est maintenant possible d’imprimer la planche des licenciés de votre équipe. 
 

1- Connectez vous sur votre FDME 
2- Dans le menu Photos licences – 

 
 

3- selectionner Gestion photos licenciés 
 

 
 
Dans la page qui s’ouvre  
 

 
 

 
Posez les filtres Age, categories… 
 

 

IMPRESSION DES PLANCHES DE LICENCES AVEC PHOTO  
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Puis cliquer sur IMPRIMER 
 
V 
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S e c onnec t e r à i nt er net , Ouv rir l e lo gic iel « S ais i e f euil l  e de m at c h » 

   Cl iq ue r 

s ur f i c h i e r 

        

Connexio n 

 
 
 

   S ais ir l e l ogi n et l e m ot de pas s e « Ges t h and Clu b » et c l ique r s ur « Co nn 

e xi on ou,     Cliq ue r s ur C l é lo gic iel l e U S B s i vous av ez une c l é Ut i l i s at eu r 

Ges t ’ H an d 

 

 
 

   Con nexio n 

 Cl iq ue r s ur f i c h i e r   
   E xpo r t v ers Ges t ’ H an d. 

 

 
Une nou ve l l e f e nêt re s ’ ou v re 

TRANSFERT DES RESULTATS VERS LE SERVEUR FFHB 

1- ENVOI EN DIRECT OU GESTION DECENTRALISEE  
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Je vois alors la liste des rencontres à exporter du weekend , le bouton export gesthand envoie les 
feuilles qui n’ont pas été transmises 

 
 

 
 
Note : 
 
 Le bouton force export n’est à utiliser que pour forcer l’export de feuille avec résultat nul (forfait , match 
arrêté ou autre) , si le match a été joué et que le résultat apparait nul , c’est que la feuille a peut être déjà été 
exportée (vérifier dans gesthand) , ou qu’un problème technique est survenu , dans ce cas , faire appel au 
support . 
 Il peut y avoir un décalage dans les horaires affichés, cela correspond à l’heure des serveurs. 
  
Le menu transmission interne feuille permet d’enregistrer les feuilles à exporter sur clef usb ou de les envoyer 
par mail , mais ne devrait pas être utilisé habituellement (réservé aux situations de problèmes inetrnet / parefeu 
ou autres) 
  

NOTA : Le bouton n' apparait que si des feuilles sont à exporter. 
 

Cl iq ue r s ur E xpo r t Ges t ’ H a nd  

Les f i c hes s ont t ra ns m i s es et l e log i c iel r ev ient s u r l a prem iér e pa ge  
 

 
S I vous  s ouhait  ez  vé r i f i e r  que  l e  t r ans f e r t  a  bien  e u  l ieu,  rec l i qu ez  s u r  « E xp or t  Ges t ’ Hand 
» et vo us c ons t at e z qu e l ’ e x port a bie n ét é ef f ec t ué  
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La decision sera à apporter lors de l’import de la feuille de table, à la fin de la rencontre 

 
  

2- PROTOCOLE COMMOTION CAS D’UNE DECISION LAISSEE EN ATTENTE  
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1 possi bi l i t é pour t rou v er l e cod e de l a r encon t r e 
 

1- -  Sur le site de la FFHB, recherchez la 
R encontre  

 

C l iq ue z s ur l ’ i c one en b out de l i g ne  
 

 
Rele v ez l e c ode l a r enc o nt re 

 

 

 
 

OUVERTURE DU LOGICIEL FDME 
 

 
Con nec t e z- vo us en t a nt qu e Lig ue o u C om i t é s ur l e lo gic iel FD ME 

 

 
 
 

I m port ez les d on nées . 

Un n ou vel é lém ent ap pa rai t dans l e m enu s up éri eu r : 
 

DISPOSITIF PROPRE AUX UTILISATEURS DISPOSANT D’ UN ACCES 
FFHB, LIGUES OU  COMITE- ACCES AUX FDME RECTO-VERSO 

RECHERCHE DE FEUILLES DE MATCHS 
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Cl iq ue r s ur « Ut i l it  ai res » puis s ur  

 
Un p op u p s ’ ou vr e 

 

 
 
 

S ais i r l e c od e d e l a f e uil l e de m at c h et c l ique z s ur « Rec he rc he » 

Les do nné es de l a f euil l e s ont aff i c hé es  

 
 
 

S élec t ion ne r un f i c hi er XM L et c l iqu er s u r l ’ i c on e P D F 
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V ous av ez ac c és à l a f eui l l e rec t o - verso  
 

 
 
 
 
 
 

Si rien n’apparait : 

-après avoir cliqué sur le bouton PDF ou si le fichier est vide 

-   ou si dans pdf site ou pdf recto- verso il n’ y a rien, envoyez un mail à : 

f dme@ffhandball.net  en précisant le code la rencontre. 

mailto:f%20dme@ffhandball.net
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Un  b out o n  ac c ès  rép ert oi re  f eu i l l e  perm et  au   s t r u c t ures  ho rs  c lubs   de   v i s ualis er   l es feuil l  
es à e xp ort er, d e m an ièr e à pou vo i r l es s up prim er o u ren om m er de f dm e e n s ve po ur évit er 
l e t ra ns f ert . 

Ce  bout o n  s ous  f ond  bl eu  ap pa rait  à  c ot é  du  bo ut on  E XP O RT  po ur  les  ut i l i s at eu rs 
Ges t han d qu i dis p os ent d’ un ac c ès FFHB , Li gue ou C om i t é. 

 
 

 

VISUALISATION DES FEUILLES DE MATCHS A EXPORTER 
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1- -  S i  vous  ut i l i s e z  l e  l ogic i e l  FDME  vous  a ve z  ac c ès  à  t out es  les  f euil les  de ma tc hs 
de v os c ham pionn at s , i l vo us s uf f i t de c l ique r s u r un e dat e d ans l e c al end r i er. 

2- -    Tous  les  l i c enc i és  pe uv ent    égal em ent  ac c éde r  à  t o u t es  les  f eui ll  es  de  m at c h.  
I l s uf f i t  d’ al le r  s ur  l e  s i t e  de  l a  Féd ér at ion,  d ans  l e  m e nu  « C OMP E TI TI O NS »  v o us 
c hois i s s ez v ot r e c ham pion nat ( Nat i o nal, rég ion al o u Dép art em ent al) 

 
Vous choisissez votre Ligue ou Comité 

 

 
 
Vous selectionnez le championnat 
 

 
 

 

Vous selectionnez la journée et vous cliquez sur FDME 
 

 
 
Cliq ue r  s ur FDM  et  vo u s  ouvr e z  l a  f eui l l e  d e  m at c h  au  f orm at  P DF ;  V ous  aurez la FDM avec 
les actions 

ACCES AUX FEUILLES DE M ATCHS AU NIVEAU CLUB 
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I. Où trouver les feuilles de match ? 
Dans le logiciel GestHand Extraction 

 

  
Qu' est- ce que la signature électronique  

 

 
R/ La s i gn at ur e él ec t ro niq u e m ém oris e un m ot de pas s e pou r un l i c e nc i é s u r u ne c lef US B , et 
évit e de d e voi r s ais i r c e m ot de p as s e au vu d e t ous . 

E l l e c om pren d, l e nom , l e pré nom , l e num éro de l i c e nc e, l e m ot de pas s e, l e t o ut , c rypt é.  

E l l e es t  pr op re  à  un  l i c enc i é  et  à  une  c l ef  US B  ( inc o piab le)  et  ne  pe ut  êt r e  c ré ée  q ue  p ar  un ut 
i l i s at eu r  dis pos a nt  d’ un  c om pt e  ges t ha nd   et   s ’ ét ant   a ut he nt i f ié,   s o i t   a u   m oyen   d e   s o n logi 
n/ m ot de p as s e e n m ode  c o nn ec t é,  s oit  au  m oy e n  d’ un e  c l é  ut i l i s at eu r  g es t han d  e n  m ode déc on 
nec t é . 

Le nom bre de  s ign at u res  élec t r oni qu es  es t  i l l im i t é ,  un  c l ub  pe ut  e n  c ré er   pou r  t o us  s es lic 
enc iés s ’i l le d és ir e. 

Un   i ndi v i du   qui   p os s ède   plus i eu rs   l i c enc es   ( j ou eur/ ar bit r e   p ou r   un   c l ub   ,   of f i c iel   de   
t able p our un  aut re )  doit  dis pos er  d’ un e  s ignat ur e  élec t ron iqu e  po ur  c ha qu e  l i c enc e  ,  c es deu 
x s ign at u res pe uv ent s e t rou v er s u r l e m êm e s upport   us b 

 
qu' est- ce qu' une clé utilisateur 
Gest' hand  

 
 

 

R :  La  c lef  ut i l i s at eu r  ges t ’ han d  p erm et  d e  m ém oris er  l e  l o gin  et  m ot  de  pas s e  ges t ha nd  ,  et 
d’ ac c éd er   au x   f o nc t ions   s upér ieu res   du   l ogic i el   ( S auv eg ard e   des   d onn ées ,   c réat i on   de s 
ignat u res ) , m êm e en m ode déc o nnec t é 

E l l e  pe rm et  à  un  ut i l i s at e u r  c lub  aut o r i s é  ( r es pons ab l e  d’ équ ipe )  d e  r en vo ye r  l es  f euil l  es  de 
m at c hs vers ges t ha nd e n m ode  c onnec t é  s ans  qu’ i l  ait  à  c onna î t r e  l e  log i n  et  m ot  de  pas s e ges 
t ha nd . 

Dés o rm ais ( V 1. 0. 1. 16 ) , s eules les c lef s ut i l i s at eurs g es t han d app ar ait r ont l o rs des dem andes 
de c on ne x i ons , et s i  l a  c lef  es t  uni qu e  l a  c onne x ion  s e ra  im m édiat e.  C et t e  c lef  po ur rait pou 
r r ait   aus s i   s ’ ap pel er « Clef d’ A dm inis t rat i on  

 
qui doit posséder une signature  

 

 
R : Tous les l i c enc i és pou v ant oc c up er d es f onc t ions d’ of f i c iels o u de c a pit ai ne ou d’ ar bit r e 

Le nom bre de  s ign at u res  élec t r oni qu es  es t  i l l im i t é ,  un  c l ub  pe ut  e n  c ré er   pou r  t o us  s es lic 
enc iés s ’i l le d és ir e. 

Un i ndi v i du qui p os s ède pl us ieu rs l i c enc es  ( j oue ur/ ar bit re p ou r u n c l u b, of f i c i e l  de t a ble  po ur un 
a ut r e) doit dis pos e r d’ u ne s i g nat u re élec t r oni qu e pou r c ha qu e l i c e nc e, c es d eu x s ign at u res peu 
ve n t s e t ro uv er s u r l e m êm e s upport   us b.  

 
de combien de clés USB le club doit- i l 
se munir ? 

 

R :   S i  l e  s ec r ét ai re  du  c l ub  s e  r en d  à  l a  s all e  av e c  un  or din at eu r  po r t a ble  p our  s ais i r  les   
f euil l  es de m at c hs ,  o u  s i  l ’ or din at eu r  f i xe  de  l a  s al l e  dis p os e  d ’ un e  c o nne x i on  int e rnet  po ur ren 
vo y er  les  f e uil l es  vers  ges t ha nd,  l es  c lef s  US B  n e  s ont  p as  i n dis pe ns abl es  c ar  l es  f eu i l les s ont 
s ys t ém at iquem ent s au veg ar dé es s ur   l e d i s que d ur l o rs des s au ve ga rd es . 

P ar  c ont re,  i l  peut  êt r e  int éres s a nt  qu e  c ha que  éq ui pe  s e  d épl ac e  a vec  u ne  c l ef  us b  af i n  d’ y 
m ém oris er  les  f eui l l  es  de  m at c hs  ,  en  c as  de  déf ail lanc e  d u  c lub  rec e v ant  ,  et  pou r  év i t er   
t out e c ont es t at ion ( m êm e s i l a v ers i o n s au ve gar dé e e s t c rypt ée.  

 
Est-ce qu’ on peut installer le logiciel sur 
un mac  

 

R :  Le l o gic iel es t d év elo p pé p our PC. 

LES ALERTES FDME. 

QUESTIONS REPONSES 
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