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IV.5  LA REDACTION DES RAPPORTS  

Si la  s t r uc t ure  orga n isa t r ice  a  param ét r é  l ’ ut i l i sa t io n  d u ra ppor t ,  ce lu i -c i  e st  acce ss ib le  da ns  «  M e s  
dés ig nat io ns  »  

 

 

Dans m es d é sig nat io ns p a ssée s,  i l  y a  une co lo nne rap por t  da ns laq ue l le  vo us accé dez  a ux r appo r t s  
e xista n t s o u  à  la  c r éat io n  d ’ un no uve a u ra pp or t .  
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IV .5 . 1  Mis e à  j our  du rappor t  

 

Le  rap por t  c om por t e  de s ca se s  à  coc her  e t  d es c ham ps te xte s  

 

I l  suf f i t  de  c oc her  l e  o u le s  ca se s e t  le  o u  le s  cham ps t e xte s a va nt  d e  po uvo ir  va l id er  le  d ocum e nt .  

S’ i l  y  a  de s  er r e ur s,  l e s zo ne s  no n re nse ig né es appa ra isse nt  e n r o uge  a vec  un m essage d ’er re ur  
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IV .5 . 2  Ajout  d’ un i nd i vidu s ur  l e  doc ume nt  

 

I l  suf f i t  de  c l iq uer  sur  la  ca se à  coc her  c i -de sso us  

 

 

I l  f aut  e nsu i te  c ho is i r  la  pe r so nne da ns le  tab lea u de s l ice nc ié s de s éq u ip e s co ncer né es  pa r  l e  m atch.  
Pour  a j out er  la  per so nne,  i l  suf f i t  de  c l iq uer  sur  le  bo uto n +  

 

 
 

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  Réda ct i on du rappor t  

 

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

 

 
 

IV .5 . 4  Val ida t ion du doc ume nt  

 

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. 

 

 
 

Si l ’ o p t io n «  s ig nat ure  num ér iq ue  »  a  é té  pa ram ét ré  p o ur  le  doc um e nt  a lo r s e n c l iq ua nt  sur  l e  bo ut o n «  A  
va l id er  pa r  le  b inôm e  » ,  la  p er so nne d e vra  re nt rer  se s ide nt i f i a nt s p o ur  va l i der  le  doc um e nt  :  

 

Dans c e  ca s,  la  m ent io n su iva nte  a ppar a î t ra  sur  le  doc um e nt  :  

 

Le  doc uem e nt  po ur ra  e st  e nvo yé  d irec tem e nt  à  la  com m iss io n  com péte nt e  sa ns  y appo ser  une s ig nat ure  
m anuscr i t e .  

IV.6  LES ETATS D ’UN DOCUMENT  

Dans le  ba s de c ha q ue doc um e nt ,  i l  y  a  de s bo uto ns po ur  f a i re  é vo lue r  l ’ é ta t  d u d oc um e nt .  

I l  e xi s t e  4  é t a t s po ur  un  doc um e nt  :  

 Brouil lon 

Le doc um e nt  pa sse d a ns  ce t  é ta t  e n c l iq ua nt  sur  le  b o uto n  
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Ce bo ut o n appa ra î t  po ur  l ’ a ut e ur  d u doc um e nt .  I l  e nre g is t re  le s m od i f ica t io ns  d u doc um e nt  to ut  e n  re st a nt  
la  p rop r ié té  d e l ’ a ute ur .  

 

 A corriger 

Le doc um e nt  pa sse d a ns ce t  é ta t  e n c l iq ua nt  sur  le  b o uto n  

Ce bo uto n appa ra î t  p o ur  le  f o rm ate ur  d u do cum e nt .  I l  l ’ ut i l i se  p o ur  re nvo yer  le  doc um e nt  à  l ’ a ute ur  a f i n  
qu’ i l  f asse de s é vo lu t io ns.  U n m a i l  e st  e nvoyé à  l ’ a ute ur  d u d oc um e nt  po ur  l e  p ré ve n i r  d u c ha ngem e nt  
d ’é ta t .  

 

 A valider  

Le doc um e nt  pa sse d a ns ce t  é ta t  e n c l iq ua nt  s ur  le  b o uto n  

Ce bo uto n a ppar a î t  po ur  l ’ a u te ur  d u doc um e nt  lo r sq ue le  doc um e nt  do i t  ê t r e  va l i dé  pa r  un c or rec te ur .  U n 
mai l  est  e nvoyé a u c or recte ur  du doc ume nt  pour  le  pré ve nir  du c ha ngeme nt  d’é tat .  

 

 Validé 

Le doc um e nt  pa sse d a ns ce t  é ta t  e n c l iq ua nt  sur  le  b o uto n  

Ce bo uto n app ara î t  po ur  l ’ a u te ur  d u d oc um e nt  do nt  le  doc um e nt  ne  néce ss i t e  pa s de cor rec t io n o u po ur  le  
cor rec te ur  d u doc um e nt .  U n mai l  est  e nvoy é à  l ’aute ur  du doc ume nt  pour  le  préve nir  du c ha ngeme nt  
d’éta t .  

 

 Envoyé 

 
L ’e nvo i  d u doc um e nt  se  f a i t  da ns la  p age c i -de sso us.  E l le  ne  p e ut  se  f a i r e  q ue p ar  un « Admi nistra te ur  
des rappor ts  »  ou un «  Cor rect e ur  de s rappor ts  »  :  

 

 

 

Lor sq ue le  d oc um e nt  e st  à  l ’ é ta t  «  Va l id é  » ,  ce lu i -c i  p e ut  ê t r e  m is à  l ’ é t a t  «  E nvo yé  »  en c l iq ua nt  sur  
l ’ e nve 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.  
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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. 

IV.7  LE ROLE DU FORMATEUR 

I l  e st  c har gé d ’a ider  à  la  ré dac t io n d u co nte nu d u  doc um e nt  o u de le  va l id er .  

Lor sq ue le  doc um e nt  e st  da ns  l ’ é ta t  «  A  va l ider  » ,  i l  pe ut  l e  cor r ig er  e n m od i f ia nt  le s c ha m ps d u doc um e nt  

e t  e n e nreg ist ra nt  l e s m odi f ic a t io ns à  l ’ a ide  du bo ut o n  

Ensu i te ,  i l  l e  re nvo ie  à  l ’ a u te ur  d u doc um e nt   o u i l  l e  va l ide .  

IV.8  LE ROLE DE L’AUTEUR DU DOCUMENT  

 
I l  e st  c har gé de  l ’ é labo ra t io n d u d oc um e nt .  

S i  le  doc um e nt  ne  néce ss i te  pa s d e su iv i  pa r  un  f o rm ate ur ,  c ’e st  l u i  q u i  le  va l i de .   

 

S i  le  doc um e nt  do i t  ê t re  appr o uvé ,  i l  l ’ e nvo ie  a u f o rm ate ur   

 

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

 
Pour  les  doc um e nt s de va nt  ê tre  val idés par  un formate ur ,  i l  y  a  la  po ss ib i l i t é  de  d ia log ue e nt re  le s 2  
per so nne s.  

 

Lor sq u’o n o uvre  un su iv i ,  vo us  t r o uvez  e n ha ut  de  la  pag e le s com m enta ire s so i t  d u  f o rm ate ur  s i  vo us  ê te s  
l ’ a ut e ur  d u d oc um e nt ,  so i t  d u c réat e ur  s i  vo us  ê te s le  f o rm ate ur .  S ’ i l  y a  p lus ie ur s éc ha ng e s e nt re  le s 2 ,  
l ’ h i sto r iq ue se  t ro uve j uste  e n d e sso u s.   

 

 
 

L ’e nvo i  d ’ un  m essa ge se  f a i t  e n ba s d e la  pa ge.  Vo ic i  l ’ e xem ple  po ur  l ’ a ute ur  d u  doc um e nt  :  
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I l  suf f i t  de  m et t re  un com m enta ire  da ns la  zone te xte  e t  de  c l iq ue r  sur  le  bo ut o n «  E nvo i  po ur  a ide  à  la  
rédac t io n  » p o ur  q ue l ’ a ut e ur  d u doc um e nt  e nvo i e so n m e ssage a u f o rm ate ur .  S ’ i l  y a  p lus ie ur s  
conver sat io ns,  l ’ h i sto r iq ue de s m e ssage s e nvo yé s  par  l ’ a ute ur  se  t ro uve j uste  e n de sso u s.  

 

Le  f o rm ateur  a  e n  ba s de la  page la  pré se nta t io n  su iva nt e  :  

 
 
S’ i l  e s t im e q ue le  doc um e nt  e st  co r rec t ,  i l  le  va l ide  a vec  le  bo ut o n «  Va l ider  » .  S ino n,  i l  pe ut  re nvo yer  le  
doc um e nt  à  l ’ a ute ur  e n  m et ta nt  un c om m ent a i re  e t  e n  c l iq ua nt  sur  le  bo uto n «  R e nvo i  po ur  a ide  à  la  
rédac t io n  » .  


