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LE GUIDE ADMINISTRATIF DU SECRETAIRE DE CLUB

Ce guide a pour ambition d’accompagner les secrétaires de clubs dans leur
gestion quotidienne, de 'affiliation a la demande de licence, en passant par
obligation d’informer le licencié en matiere d’assurances ou de vérifier I’état

de la CMCD du club...

Il s’appuie sur les réglements généraux de la FFHB qui restent les seuls textes

reglementaires auxquels vous devez vous référer.

C’est un outil réalisé pour répondre aux questions administratives que vous
vous posez régulierement. Il devrait vous permettre de trouver l'information

ou le chemin qui vous améne a l'information recherchée.

Il s’agit d’une premiere édition. Toutes vos suggestions pour "améliorer et
Uenrichir seront étudiées avec beaucoup d’attention pour la prochaine

parution.

Bien cordialement,

La Commission Nationale des

Statuts et de la Reglementation FFHB



SOMMAIRE

LE CALENDRIER ADMINISTRATIF
L’AFFILIATION
LA GESTION DES LICENCES :

0 Lasaisie des licences

0 Les licences blanches

0 Lesmutations

0 Les licences événementielles
0 Les délais de qualification

0 L’assurance

0 Ledroitde formation

0 Les autorisations de jouer en catégorie supérieure

LES EXTRACTIONS GESTHAND

LA FEUILLE DE MATCH ELECTRONIQUE

LA CMCD

LA LABELISATION DES ECOLES DE HAND

LA LABELISATION DES ECOLES D’ARBITRAGE

LE CLASSEMENT DE SALLE

LA MODIFICATION DES STRUCTURES ADMINISTRATIVES
LES CONVENTIONS

LES FICHES PRATIQUES FFHB

LES OUTILS AU SERVICE DE LA PROFESSIONNALISATION

LES ANNEXES:

U Lacréationclub
U Modéle convocation AG
U Modeéle statuts club

U Lapharmacie

P3
P4
P5

P5
P7
P7
P9
P9
P9
P11
P12

P12
P13
P14
P15
P16
P16
P17
P18
P18
P19

P20
P21
P22
P27



CALENDRIER ADMINISTRATIF

La saison administrative court du 1* juin au 31 mai de I’année suivante :

1¢"juin - 15 juillet
1¢"juin - 15 juin
1¢"juin - 30juin

1¢"juin - 15 juin

15juin

20 juin

30juin

1¢"juin - 31 juillet
31juillet

1¢" aout - 31 décembre
1*" novembre
15 novembre

31 décembre

1¢"janvier — 30 mai
15 mai
31 mai

Avant le 1*"juin

Date de réaffiliation - redevances annuelles

Coupe de France : désengagement possible pour la saison a venir
Engagements des championnats - parution des calendriers
Réunion de la Commission CMCD : contréle final de la saison
écoulée

Dépot des dossiers Conventions (art.26) moins -18 Nat au comité
Date limite d’envoi des notifications de sanctions CMCD aux clubs
concernés

Date limite de dépo6t des réclamations contre les décisions de la
CSR-CMCD

Période officielle de mutations

Date limite des appels contre les décisions Commissions
Réclamations et Litiges

Mutations hors période (1° phase)

Ouverture de la labellisation des Ecoles de handball

Date limite pour demander le paiement des droits de formation
Date butoir pour les licences blanches (seuil de ressources CMCD)
Date limite de demande de remboursement des mutations
gratuites

Date limite pour un transfert international visant a évoluer en
championnat de France

Mutations hors période (2°™ phase)

Dépot des dossiers Conventions (art. 25) au siége du comité
Contréle CMCD

Dépot des dossiers modifications structures administratives (fusion

ou scission)

L’annuaire 2016-2017 FFHB est consultable ici : Textes réglementaires 2016-2017



http://www.ff-handball.org/fileadmin/GED/11111.ALL.VALIDEUR/FFHB/Reglements/Annuaire_federal/Textes_reglementaires/ANNUAIRE_2016-17_v18-06-16.pdf

AFFILIATION ET REAFFILIATION

L’affiliation ou la réaffiliation est le premier acte administratif de la saison. Il est préalable a toute
autre demande telle que : engagement sportif, délivrance de dossier de mutation....

Il intervient réglementairement entre le ler juin et le 15 juillet et ne peut étre enregistré que si le
club a validé les trois licences nécessaires (président, trésorier, secrétaire). En cas de non-respect,
la ligue peut prononcer la mise en sommeil ... le club ne pourra pas engager d’équipe en
compétition..., la ligue ne validera pas les demandes de licences et de mutations...

Comment procéder sur Gest’hand ? En cliquant sur le lien Formulaires, laissez-vous guider ...:
N’oubliez pas de renseigner la page « informations », sans oublier les données bancaires.
Téléchargez si vous le souhaitez votre logo (facultatif), vos statuts (obligatoire), passez ensuite a
'onglet « organe » et complétez la composition de votre bureau. Vous pourrez ensuite renseigner le
conseil d’administration ou autres commissions si elles existent.

Avotre disposition en cliquant sur le lien : bordereau d'affiliation

Le président définit le projet du club avec son
comité directeur et est le garant de [’éthique
sportive. Le secrétaire assure I'administration
générale et tres souvent la diffusion de

l'information au sein du club. Le trésorier est le

responsable des finances (tenue de la comptabilité,

budget prévisionnel et bilans annuels soumis lors
de ’AG)

En accord avec les préconisations de UlInstitut National de la Langue Frangaise (*) relatives a la neutralisation
grammaticale du genre, les termes « licencié », « joueur », « pratiquant » et ceux désignant toutes fonctions au sein d’une
structure sont utilisés a titre générique et désignent aussi bien une licenciée qu’un licencié, une joueuse qu’un joueur, une
pratiquante qu’un pratiquant, une présidente qu’un président, une administratrice qu’un administrateur, ...
(*) « Femme, j’écris ton nom...Guide d’aide a la féminisation des noms de métiers, titres, grades et fonctions

N’envoyez pas de cheque a la fédération ! Vous recevrez une facture de votre ligue qui comprend

votre affiliation et les abonnements obligatoires de la FFHB « Handmag » et « Approches du
Handball »
Pour les nouveaux clubs, des dispositions existent et sont décrites dans [l'article 16 des textes

reglementaires de la FFHB. Voir aussi les annexes.


http://guide.gesthand.info/mediawiki/index.php/Formulaires:Structures:R%C3%A9affiliations
http://www.ff-handball.org/ffhb/les-commissions/statuts-et-reglementation/documents.html

GESTION DES LICENCES

Les tutoriels (guides d’apprentissage) sont a votre disposition sur Gest’hand. En cliquant sur les

liens ci-dessous, vous trouverez toutes les informations utiles.

- Le renouvellement des licences

- lacréation de licences

Les 4 étapes de ’élaboration d’une licence sont les suivantes :

- En cours = Le club a envoyé le lien Gest’hand invitant le futur licencié a remplir le
formulaire.

- Finalisée = Le licencié a complété le formulaire et joint les documents demandés.

- Validée = le club a vérifié les données et validé la demande de licence.

- Qualifiée = la ligue a qualifié la demande conforme.

Attention : chaque «relance » du club vers son licencié invalide le précédent envoi (d’ou 'apparition
de la mention « lien invalide »).

La photo doit étre du type «identité » (3,5 X 4,5). Les photos de vacances sont sympathiques... mais
ne peuvent pas étre acceptées. En tant que club, vous devez refuser et ne pas valider.

Certains scannent une photo d’identité sur une page format A4 : résultat c’est une miniature, c’est
aussi inacceptable. La photo est valable 3 ans mais si le licencié souhaite en changer, il le peut. Elle
sera alors a nouveau valable pour 3 ans.

La piece d’identité doit indiquer clairement le nom, le prénom, la date et le lieu de naissance du

demandeur (passeport, carte identité, permis conduire ou livret de famille pour les mineurs). Si vous
constatez une anomalie dans le nom, prénom, date ou lieu de naissance que vous ne pouvez pas
modifier, envoyez un mail a la ligue en précisant les modifications a apporter et en joignant la piéce
d’identité.

Pour les femmes mariées, inscrire le nom marital et le nom de naissance.

L’autorisation parentale est obligatoire pour tout mineur a la date de la prise de la licence. Peu

importe que le jeune évolue en championnat +18, c’est son age réel qui est pris en compte.

En cliquant sur le lien Autorisation Parentale, vous accéderez au modéle fédéral.

Le certificat médical doit reprendre au moins les termes suivants « pratique du handball en
compétition ou en loisir ». En référence au code du sport, 'obtention ou le renouvellement d'une

licence, permettant la participation aux activités compétitives ou de loisir, est subordonné a la


http://guide.gesthand.info/mediawiki/index.php/Formulaires:Licences:Renouvellement
http://guide.gesthand.info/mediawiki/index.php/Formulaires:Licences:Cr%C3%A9ation_standard
http://www.ff-handball.org/fileadmin/GED/11111.ALL.VALIDEUR/FFHB/Commissions/Reglements/StatutsReglements/2016-17_autorisation_parentale.pdf

présentation d'un certificat médical datant de moins d'un an et attestant ['absence de contre-
indication a la pratique du handball en compétition ou en loisir. Il peut étre rédigé sur papier libre a
en-téte, le médecin doit préciser l'identité (nom, prénom, date de naissance) du sportif et préciser
la date du jour de ’examen. Le praticien doit signer, apposer son tampon et remettre le certificat en
main propre, car il est tenu au secret médical. Habituellement, la présence des parents est requise
lorsqu’il s’agit d’un mineur.

L’article 76 (article R.4127-76 du code de la santé publique) stipule :

Tout certificat, ordonnance, attestation ou document délivré par un médecin doit étre rédigé
lisiblement en langue frangaise et daté, permettre l'identification du praticien dont il émane et étre
signé par lui. Le médecin peut en remettre une traduction au patient dans la langue de celui-ci.

Sur un papier a en-téte compleéte et lisible, il n’y a pas de souci. Sur un papier libre : a défaut du
tampon, le numéro d’inscription au Conseil de I’Ordre et les coordonnées professionnelles
commencant par le nom du médecin doivent étre écrites.

En cliquant sur le lien certificat médical, vous téléchargerez le modéle fédéral.

Pour obtenir une adresse d’un médecin spécialisé sport dans votre localité ou localité voisine : Liste

des médecins du sport. Dans « discipline exercée », vous choisissez médecine du sport et ensuite

vous affinez votre recherche (département, ville...)

Les conseils que vous pouvez donner a vos futurs licenciés :

- Ne pas cliquer sur le bouton « Finaliser » en bas de page avant d'avoir fourni toutes les piéces
(certificat médical, piece d'identité, justificatifs de mutation, photo d'identité, autorisation
parentale, etc...).

- Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder la licence et les documents fournis
tant que celle-ci n'est pas compléte. Il est toujours possible d’y revenir pour la « finaliser ».

Le formulaire web comporte quatre sections (ou plus en cas de mutation) :

- « ldentité » : cette section contient les informations sur lidentité de l'adhérent (nom,
prénom, date et lieu de naissance, nationalité, sexe). Ces informations ne sont pas modifiables (voir
ci-dessus « piéce identité »)

- « Adresse et contact » : ici, les informations sur 'adresse et les numéros de téléphones
peuvent étre complétées et/ou modifiées.

- « Licence » : il faut cocher un type de licence. La fédération définit 3 types de licences :

dirigeant, pratiquant et événementielle.


http://www.ff-handball.org/fileadmin/GED/11111.ALL.VALIDEUR/FFHB/Commissions/Reglements/StatutsReglements/2016-17_certificat_medical.pdf
http://www.conseil-national.medecin.fr/annuaire/
http://www.conseil-national.medecin.fr/annuaire/

Des dysfonctionnements sont parfois dus a des causes extérieures (par exemple « cache de

navigateur »): Préférez MOZILLA FIREFOX a INTERNET EXPLORER (qui n'affiche pas tous les onglets).

LES LICENCES BLANCHES

Une personne est autorisée a posséder une licence dans un club principal (dit club d’origine) et une

autre licence (la licence blanche) dans un || GG
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