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1. Page d'accueil 
	  
Cette page comporte des informations sur la fédération 
nationale, notamment ses coordonnées et les noms de ses 
président et secrétaire général. Vous y trouverez également le 
solde actuel de la fédération nationale, libellé en euros. 
	  

 
 
Un bouton «nous envoyer un e-mail» vous permettra d'entrer en 
contact avec le service d'administration du site si vous 
souhaitez modifier certaines informations sur la page de la 
fédération nationale. 
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2. Licences 
	  
La page Licences vous permet d'effectuer toutes les opérations 
concernant les licences de la FIE. Elle vous indique également 
le nombre actuel de licences disponibles de votre fédération 
nationale. 
	  

	  
 

2.1 Commander des licences 
 
Ce sous-menu vous permet de commander des licences pour des 
personnes qui étaient déjà licenciées. Vous pouvez rechercher 
des licences par «Nom», «Genre», «Saison», «N° de licence» et 
«Type de licence». 
 

 
 
Pour afficher la liste de toutes les personnes disponibles en 
vue de la commande de licences, appuyez sur «rechercher» sans 
saisir aucune information dans les menus contextuels. Si vous 
devez affiner les options de recherche ou commander la licence 
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pour une personne en particulier, saisissez les informations 
correspondantes dans les menus contextuels. 
 
Au terme de la recherche, vous pourrez consulter la liste des 
personnes qui étaient déjà licenciées. Depuis cette liste, vous 
pouvez soit commander une licence pour une personne donnée en 
appuyant sur «commander des licence» en regard du nom de la 
personne concernée (dans la dernière colonne «Action»), soit 
commander plusieurs licences en cochant la case correspondant à 
chacune des personnes concernées dans la colonne «sélectionner» 
avant d'appuyer sur le bouton «commander plusieurs licences». 
Si vous souhaitez passer à la page suivante, vous devez 
enregistrer les données que vous avez saisies en appuyant sur le 
bouton «commander plusieurs licences». 
 
Remarque : si une licence est commandée pour une personne ayant 
différents rôles (arbitre, escrimeur et/ou membre), le coût 
d'une seule licence sera débité du compte de la fédération pour 
cette personne. 
 

2.2 Ajouter une personne 
	  
Ce sous-menu vous permet de commander des licences pour de 
nouveaux tireurs, de nouveaux arbitres ou de nouveaux membres.  
 

 
 
Ce sous-menu regroupe deux types de champs : un champ contenant 
des informations que vous ne pouvez pas modifier sans en faire 
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la demande auprès de la FIE (champ grisé) et un champ que vous 
pouvez renseigner à l'aide des informations requises. 
 
Les champs marqués d'un * sont obligatoires.  

 
 
Après que vous avez saisi les renseignements requis dans les 
sous-menus (informations personnelles*, adresse* et 
télécommunications), vous pouvez les enregistrer ou 
réinitialiser les informations que vous avez saisies.	    
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2.3 Rechercher une personne 
	  
Depuis cette page, vous pouvez trouver et modifier des 
informations sur des personnes qui détenaient auparavant une 
licence de la FIE. 
	  

	  
 
Pour trouver une personne, saisissez son nom ou son numéro de 
licence, puis appuyez sur le bouton «rechercher». 
 
Pour modifier les informations, appuyez sur le bouton 
« modifier » situé dans la colonne de droite (se présentant sous 
la forme d'un stylo). 
	  

2.4 Acheter des licences 
 
Ce sous-menu vous permet d'acheter des licences. 
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Le nombre maximum de licences que vous pouvez acheter est limité 
par votre solde, visible sur cette page. 
 
Remarque : si vous n'avez pas assez de crédits, vous devrez 
effectuer un paiement en faveur de notre banque, en précisant le 
pays et le nombre de licences qui correspondent au paiement, et 
nous créditerons immédiatement votre compte. 

2.5  Historique des achats 
 

Ce sous-menu vous permet de consulter l'historique de vos 
achats. Vous y trouverez la date de l'achat, le nombre de 
licences achetées ainsi que les observations concernant chaque 
paiement. 
	  

 
 

2.6 Licences commandées 
 
Vous pouvez voir dans ce menu les licences que vous avez 
commandées au cours de la saison actuelle ou lors d'une saison 
antérieure. 
 

 
 
 
	    



	   9 

3. Inscriptions 
 
Vous pouvez, sur cette page, inscrire des athlètes et des 
arbitres pour des compétitions à venir. Vous pouvez rechercher 
des compétitions par «Catégorie», «Arme», «Genre», «Événement», 
«Type» et «Zone/Pays». 
 

 
 
La dernière colonne indique le nombre de tireurs et d'arbitres 
engagés (après le symbole «+» dans le cas de compétitions 
juniors). 
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Le délai pour l'inscription des tireurs, des équipes et des 
officiels est indiquée pour chaque compétition («inscriptions 
avant le jj.mm.aaaa»), ainsi que dans la colonne «Inscription 
avant le» dans le sous-menu « Inscriptions ». 
Toutes les inscriptions doivent être réalisées, au plus tard, le 
jour qui précède la date mentionnée, avant minuit (heure de 
Lausanne, Suisse). 
 

3.1. Inscrire des tireurs 
 
Remarque préliminaire : 
 

Ø Seuls les tireurs en possession d'une licence valide pour 
la saison en cours apparaissent à l'écran et peuvent être 
inscrits à des compétitions. 

 
Ø Si l'un des tireurs que vous souhaitez engager ne possède 

pas de licence valide, vous devez tout d'abord suivre la 
procédure en vigueur pour commander une licence pour ce 
tireur pour la saison en cours. Une fois la licence 
commandée, vous pouvez revenir à la page «Inscriptions» et 
poursuivre la procédure d'inscription. Cette procédure est 
la même qu'il s'agisse de compétitions individuelles ou de 
compétitions par équipe.  

 
Procédure étape par étape 
 

a) Accédez au menu «inscriptions». Utilisez les critères de 
recherche proposés pour rechercher les compétitions et 
afficher la liste des compétitions auxquelles vous 
souhaitez inscrire vos tireurs. Sélectionnez la compétition 
qui vous intéresse. 

b) La page de la compétition s'ouvre avec la liste des tireurs 
licenciés de votre fédération. 

c) Cliquez sur les tireurs que vous souhaitez engager, puis 
validez en cliquant sur «inscrire». Une fenêtre de 
confirmation s'affiche alors, indiquant le nombre de 
tireurs dont l'inscription a bien été prise en compte. Vous 
pouvez consulter la liste des tireurs que vous avez 
inscrits en cliquant sur «afficher les tireurs engagés». Si 
vous souhaitez modifier vos inscriptions, cliquez sur la 
case du tireur concerné, puis sur «retirer». Vérifiez la 
liste des tireurs le cas échéant pour vous assurer que 
votre inscription et toutes les modifications que vous avez 
effectuées ont bien été prises en compte par le système. 

d) Imprimez la liste des tireurs inscrits en cliquant sur 
«afficher les tireurs engagés» puis en appuyant sur les 
touches « Ctrl » + « P » de votre clavier. 
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3.2. Inscrire des arbitres 
 
Pour les Coupes du monde juniors uniquement, les délégations 
doivent inscrire leurs arbitres par l'intermédiaire du site 
Internet de la FIE.  
La procédure d'inscription des arbitres et des athlètes est 
identique. Le délai des inscriptions est également le même.  
 
 
 
Remarque préliminaire : 
 

Ø Seuls les arbitres en possession d'une licence valide pour 
la saison en cours apparaîtront à l'écran. Seuls ces 
arbitres pourront donc être inscrits.  

Ø Si votre délégation souhaite inscrire un arbitre non 
licencié, elle doit observer la procédure d'achat de 
licence habituelle pour la saison en cours. Une fois la 
licence commandée, vous pouvez revenir à la rubrique 
« compétitions » sous « inscription » pour poursuivre la 
procédure d'inscription.  

 
Procédure étape par étape 
 

a) Accédez au menu «inscriptions». Saisissez les critères 
appropriés dans les champs de recherche pour afficher la 
liste des compétitions auxquelles vos arbitres sont 
éligibles. Sélectionnez la compétition de votre choix.  

b) Cliquez sur la compétition sélectionnée pour ouvrir une 
fenêtre comportant les onglets «inscrire des tireurs», 
«afficher les tireurs engagés», «inscrire des arbitres» et 
«afficher les arbitres engagés». Sélectionnez «ajouter un 
arbitre».  

c) Pour procéder à l'inscription, cochez les cases des 
arbitres que vous souhaitez inscrire puis confirmez en 
cliquant sur «inscrire». Une fenêtre de confirmation 
s'ouvre alors, indiquant le nombre d'arbitres dont 
l'inscription a bien été prise en compte. Vous pouvez 
consulter la liste des arbitres inscrits en cliquant sur 
«afficher les arbitres engagés». Votre inscription est 
désormais terminée. 

d) Pour modifier vos inscriptions, cochez la case de l'arbitre 
concerné puis cliquez sur «retirer». Si nécessaire, 
vérifiez la liste des arbitres engagés.  

e) Imprimez la liste des arbitres inscrits en cliquant sur 
«afficher les arbitres engagés» puis en appuyant sur les 
touches « Ctrl » + « P » de votre clavier. 
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4. Paiements 
 
Ce menu vous donne la possibilité de gérer les paiements de 
votre fédération nationale et de consulter l'historique 
financier. 

4.1. Statut et paiements 
 
Depuis ce menu, vous pouvez payer l'ensemble des droits et 
pénalités. Ce sous-menu vous permet également d'acheter des 
crédits de licences. 
 

 
 
Appuyez sur le bouton «acheter des licences» pour accéder à la 
page vous permettant d'acheter des licences (point 2.4). 
Pour payer des droits, des cotisations annuelles ou des droits 
d’organisation des compétitions par exemple, cochez les cases 
concernées puis appuyez sur le bouton «payer». Procédez de la 
même manière pour payer des pénalités non acquittées. 
 
Remarque : si vous n'avez pas assez de crédit, vous devrez 
effectuer un paiement en faveur de notre banque, en précisant le 
pays et le nombre de licences qui correspondent au paiement, et 
nous créditerons immédiatement votre compte. 
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4.2. Historique 
 
Ce sous-menu vous permet de consulter l'historique des entrées 
et des sorties sur le solde de votre fédération nationale. 
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5. Compétitions 
	  
Ce menu n'est accessible qu'aux fédérations nationales 
organisant les compétitions de la FIE. Il vous permet de 
télécharger et de mettre à jour les informations sur les 
compétitions. 
	  

	  
 
Après avoir appuyé sur le bouton «mettre à jour» (dernière 
colonne) en regard du nom de la compétition concernée, vous 
serez renvoyé vers la page de la compétition sur laquelle vous 
pourrez ajouter les informations qui suivent : description de la 
compétition, téléchargement de l'image de présentation et du 
document d'invitation, liens* vers le site Internet, diffusion 
en direct et résultats en direct. 
 
Une fois ces informations saisies, vous pourrez les enregistrer 
en appuyant sur le bouton «enregistrer». Toutes les informations 
saisies apparaîtront dans la colonne «liens». 
 
* - entrez l'adresse complète du lien, commençant par «http://», 
sous peine que le lien ne fonctionne pas. 


