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Module de formation 

à l’attention des dirigeants de clubs 

Session  

« Secrétaires  de clubs » 
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Equipe de formation 

 

Jacques LABAT 

(Secrétaire Général) 

 

Yvon CHARONDIERE 
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Le Secrétaire de Club 

• Sa place et son rôle au sein du club 

• Tâches administratives  de début de saison : 
 

– Licences, Assurances 

– Obligations des clubs 

• Gestion sportive au fil de la saison : 
– Au cours de la semaine 

– La Feuille de match (Foot à 11, Foot Animation) : 
• Réserves 

• Conduite à tenir en cas d’intempéries 

– Purge des sanctions 

• CNDS 2012 : 
– Demande de subvention et Projet de Club 
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Le Secrétaire  

Sa place et son rôle au sein du club 

SECRETAIRE 
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    Les tâches administratives  

    de début de saison 

Renouvellement des licences 

 

• 1) Dans «Footclubs», dans la rubrique «renouvellement»,   

cocher la case située en face du nom du licencié. 

• 2) Le joueur passe la visite médicale. 

• 3) Le médecin complète le volet «demande de licence». 

• 4) Le club scanne la confirmation de demande de licence                     

 ainsi que la photo du licencié, transmet le tout à la 

 Ligue via «Footclubs»  
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Les tâches administratives 

de début de saison  

 
• Changements de clubs 

• Période normale  : 1er juin au 1er juillet 

• Hors période  : à partir du 2 juillet 

• Les demandes de changement de club sont saisies dans 

« Footclubs ». 

• Dans tous les cas la confirmation de demande de licence 

sera exigée tout comme la photo du licencié. 

• En fin de saisie, vous serez informés des documents à 

fournir.  



Les tâches administratives 

de début de saison 

• Joueurs  nouveaux 

• Pièces à produire : 

 

– Pièce d’identité en cours de validité 

– Confirmation de demande de licence 

– Photo d’identité 
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Les tâches administratives 

de début de saison  

 
• La Licence : Validité 

• Pour être valide, la licence doit comporter 

obligatoirement : 

– La signature du joueur 

– La photo 

– Le nom du médecin ayant effectué la visite 

– La date de la visite 

– La signature manuscrite et le cachet du médecin 
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Les tâches administratives 

de début de saison 

• Gestion des anomalies dans Footclubs 

  

–Refus d’une pièce justificative 

 

 photo,  

 certificat médical.             Documents illisibles 

 cachet.  

 

 Photocopie de la pièce d’identité manquante. 
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Les tâches administratives 

de début de saison  

Assurances  Licences 
 

 Conserver le volet « Assurance » préalablement signé par le joueur       
Police de base (Covea risks n° 119 114 994)  

 

 Par sa signature, le joueur atteste qu’il a pris connaissance des 
garanties et exclusions du contrat. 

 

 L’assurance ne garantit pas la perte de salaire en cas d’arrêt de 
travail. 
 

 Une assurance complémentaire facultative est toujours possible.                 
(contrat  Covea risks n°119 114 995) 
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 Les tâches administratives 

de début de saison  

Obligation des Clubs 

– Domaine de l’arbitrage : 

  2 arbitres dont 1 majeur  

   de la 1ère Div. District  à la DHR Ligue 

 1 arbitre  

  de la Promotion 1ère Div. District  

  à l’avant-dernière Division District. 

 Renouvellement des licences arbitres… 

 (saisir dans «Footclubs» avant le 15 juillet) 
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Les tâches administratives 

de début de saison 

 

• Statut de l ’Arbitrage 

 

Au 15 septembre   1ère situation des clubs en infraction 

Au 15 février          2ème situation. 

  Au 30 juin         3ème et dernière situation.  

 

 La situation du club au 30 juin détermine le nombre de 

joueurs mutés pouvant évoluer en équipe 1 la saison 

suivante. 
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 Les tâches administratives 

de début de saison  

Obligation des Clubs 

– Domaine des Educateurs : 
un animateur « Seniors » 

Clubs de promotion de ligue à Promotion 1ère Div. District 

un diplôme fédéral  

Equipe Féminine Seniors 

un Initiateur 2 
 U15 et U18 Excellence 
RTJ  

Module correspondant à la catégorie  
Football d ’Animation (U7-U13) 

 



Les tâches administratives 

de début de saison 

 

 

• Statut des Educateurs 
 

  En règle au plus tard le 15 novembre        

 (protocole d ’accord) 
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 Les tâches administratives 

de début de saison 

 

Obligation des Clubs 

Domaine des terrains : 
1ère Division 

Terrain de catégorie 5 

 

Autres Divisions 

Terrain de catégorie 6 
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Gestion sportive 

au fil de la saison 

 

• Dimanche soir : 
– Rassembler les feuilles de match. 

– Saisir les résultats sur Internet. 

– Vérifier si les feuilles de match sont conformes. 

 

• Lundi : 
– Déclarer sous 48h à l’assurance les joueurs blessés.  

– Confirmer les réserves figurant sur la feuille de match .  

– Transmettre au district les rapports du/des joueurs suspendus 

– Adresser les feuilles de match au DLF ou LFA dans les 24h00 qui 
suivent la rencontre. 
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Gestion sportive 

au fil de la saison 

• Dans le courant de la semaine 
 

 Consulter régulièrement les PV des différentes commissions sur le 
site du DLF et ou LFA. Notamment les modifications au calendrier 
(terrains horaires) 

 
 Consulter dans « Footclubs » le fichier des joueurs sanctionnés. 

  

 Transmettre les informations aux responsables des équipes 
concernées. 
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La Feuille de Match 

 

• A l’occasion de toute rencontre officielle ou amicale : 

•  la feuille de match est obligatoire. 

• Intégralement remplie et signée par l’arbitre, le capitaine, ou un 

dirigeant licencié si ce dernier est mineur . 

 

• Adresser la feuille au DLF ou à la LFA (club recevant) dans les 

délais réglementaires.  

• Lorsque la case « feuille annexe » est cochée par l’arbitre cette 

annexe doit être jointe à la feuille de match. 
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La Feuille de Match 

Football à 11 





Vérifier si la feuille de match est 

bien conforme 



 
Résultat : en lettres & chiffres 

Après prolongation 
 cocher   « Oui » ou «Non » 



Annexe feuille de match 
Cocher la case correspondante 

« OUI »  ou  « Non » 



Nom, Prénom, localité,  n° de Licence 
1 Arbitre  (central) 

2 Assistants 
 1 commissaire au terrain   (minimum) 
Cocher la case Officiel ou Bénévole 

 



Nom, Prénom, localité,  n° de Licence 
Minimum 1 responsable sur le banc 

 

Noter dans la case 

E= éducateur  

M= médecin 

D= Dirigeant 



Nom Prénom du capitaine 
Du dirigeant responsable pour les jeunes 

Signature  Avant et Après match 
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La Feuille de Match 

Football à 11 annexe 
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La Feuille de Match 

annexe 
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La Feuille de Match 

annexe 

 
 

Concerne  les  Installations 
 Terrain Vestiaires Douches etc... 

Signature de l’arbitre   
Des capitaines  ou 

des dirigeants responsables pour les 
jeunes   

   

Réserves d’avant Match 
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La Feuille de Match 

annexe 

 
 

Concerne  les  Installations 
 Terrain Vestiaires Douches etc... 

Signature de l’arbitre   
Des capitaines  ou 

des dirigeants responsables pour les 
jeunes   

   

Réserves d’avant Match 

 
 
 

Signature de l’arbitre  
Des capitaines  ou 

des dirigeants responsables pour  
les jeunes.  

Observations d’après Match 
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La Feuille de Match 

annexe 

 
 

Concerne  les  Installations 
 Terrain Vestiaires Douches etc... 

Signature de l’arbitre   
Des capitaines  ou 

des dirigeants responsables pour les 
jeunes   

   

Réserves d’avant Match 

 
 
 

Signature de l’arbitre  
Des capitaines  ou 

des dirigeants responsables pour  
les jeunes.  

Observations d’après Match 

 
Signature des capitaines 

ou  
des dirigeants responsables pour les jeunes. 

de l’arbitre assistant concerné   
et de l’arbitre central  

Réserves techniques à transcrire par l’arbitre 
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La Feuille de Match 

Plateau U 11 



Les cases cochées  

en rouge sont le plus souvent oubliées….  

 

Plateau 

Journée 

Nom  Prénom  n° de licence  signature de 

tous les éducateurs 
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La Feuille de Match 

Plateau U 13 





Conduite à tenir  

en cas d ’intempéries 

Terrains impraticables : Décision Municipale 

Dès lors que la décision  municipale entre en vigueur 

 

• Afficher la décision municipale à l’entrée des ou du terrain. 

 

• Adresser dans tous les cas la décision municipale au district par 

messagerie officielle en précisant la ou les rencontres annulées.  

 
• Réf. Art.10 des règlements sportifs 
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• Terrains impraticables 

•  Cas particulier : 

–  la décision municipale  après 16h00 le Vendredi 

 

• Dès lors que la décision municipale entre en vigueur 

• . 

•  Le club informe par téléphone les responsables des compétitions du DLF 

• Seniors (06.26.98.39.18) ou Jeunes à 11 (06.26.98.39.15) en lui 

• précisant la ou les rencontres annulées. Les messages sur répondeur 

• ne seront pas pris en compte. 

•  Dans ce cas le DLF appelle les responsables des officiels désignés et de 

• l’équipe visiteuse. 

•  Obligation du club: 

• Adresser au DLF par courrier électronique au plus tard le lundi 17h00 : 

• 1) La décision municipale. 

• 2 La ou les rencontres annulées. 

• Si le responsable des compétitions n’a pu être joint au téléphone: 

• application de l’art.10 des Règlements Sportifs. 
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Conduite à tenir en cas d’intempéries 

 

• En l’absence de décision municipale : 
 

 

 

• l’arbitre est seul qualifié pour déclarer un terrain impraticable 

• En l’absence d’arbitre et/ou de délégué, les deux capitaines 

• s’entendront pour savoir si le terrain est jouable : 

• s’il y a désaccord, le match sera remis après qu’une feuille de match ait été 

établie avec appel des joueurs en tenue 

• En cas d’accord le match joué sera homologué et aucune réclamation 

ultérieure ne pourra être retenue 

• Art.10 des Règlements Sportifs En l’absence de décision municipale : 
 

 



Terrains impraticables 

Sur décision municipale 

 
 

 

 

 Le club recevant devra mettre tout en œuvre pour proposer un terrain de repli à la 

commission compétente. 

 

  La commission compétente pourra également décider d’autorité l’inversion de la 

rencontre lors du match aller. 

 

 

 

 référence Art.10 des Règlements Sportifs 
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Purge des sanctions 

Modalités de purge 

 

• Date d’effet de la sanction : 

 

• – Le jour du match au cours duquel le joueur a été exclu 

 

• Le lundi 0h suivant la date de décision de la Commission 

• dans les autres cas 

 

• Consultation Footclub 



Purge des suspensions 

• Modalités de purge 

• Modifications des modalités de purge : 
 

• Un joueur sanctionné peut reprendre la compétition avec n’importe 

quelle équipe de son club, sous réserve d’avoir purgé sa sanction 

au cours des matchs officiels et « effectivement joués » dans 

chacune des équipes où il est susceptible de pouvoir jouer 

 

• (les matchs remis ne sont pas comptabilisés)  
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CNDS 2012 

• Demande de subvention  

et Projet de club 
 

   
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QUESTIONS / REPONSES 


