Fiche Pratique n°3 : Mutation

Définition de la mutation

Tout joueur titulaire d'une licence compétition souhaitant changer de club doit respecter la procédure de mutation.
Cependant, les personnes n’ayant pas été licenciées a la F.F.H. ni joué a I’étranger pendant une saison
entiere et qui sollicitent une licence dans un nouveau club ne sont pas soumises a cette procédure spécifique.

Procédure
La procédure et les regles applicables a la mutation different selon la période durant laquelle est demandée la
licence.

e 1° juillet au 15 septembre : Période libre

Pendant cette période, le licencié désirant changer de club n’est pas tenu de justifier sa décision.
Sur I'Intranet F.F.H., le nouveau club doit pré-saisir la licence du joueur et télécharger au format PDF, l'intégralité
des piéces ci-dessous :
- Formulaire « Avis de démission du club quitté » ou formulaire « Engagement sur '’honneur joueur frangais
revenant de /'éfranger » si le club est étranger ;
- Certificat de non-objection (pour les étrangers appartenant aux catégories -16 ans a +35 ans incluses qui
sollicitent une licence compétition) ;

Le club doit en outre s’acquitter des frais de mutation (cf. tarifs fiche pratique n°1) et des droits de licence, dans le
cas d’'une mutation d’une saison sur l'autre (cf. tarifs fiche pratique n°1) ;

Dans le cas d’'une mutation au cours de la méme saison, les droits de licence ne sont réglés qu’a la premiére
inscription (le nouveau club ne doit pas s’acquitter de ces droits).

e 16 septembre au 30 juin : Période contrblée

Pendant cette période, le licencié désirant changer de club doit justifier sa décision de changer de club.
Sur I'Intranet F.F.H., le nouveau club doit pré-saisir la licence du joueur et télécharger au format PDF l'intégralité
des piéces ci-dessous :
- Formulaire « Avis de démission du club quitté » ou formulaire « Engagement sur I'honneur joueur frangais
revenant de I'étranger » si le club est étranger ;
- Courrier motivé expliquant les raisons de la mutation rédigé par le licencié ou son représentant Iégal s'il est
mineur (changement de résidence, de situation professionnelle ou autres raisons) ;
- Certificat de non-objection (pour les étrangers appartenant aux catégories -16 ans a +35 ans incluses qui
sollicitent une licence compétition).

Le club doit en outre s’acquitter des frais de mutation (cf. tarifs fiche pratique n°1) et des droits de licence, dans le
cas d’'une mutation d’'une saison sur I'autre (cf. tarifs fiche pratique n°1) ;

Dans le cas d’une mutation au cours de la méme saison, les droits de licence ne sont réglés qu’a la premiére
inscription (le nouveau club ne doit pas s’acquitter de ces droits).

Si la licence est demandée du 16 septembre au 28 février inclus (cachet de la poste faisant foi), le joueur muté
sera qualifié sans restriction dans le nouveau club.

Si la licence est demandée du 18 mars au 30 juin, le joueur muté ne sera qualifié que pour joueur au sein de
I'équipe réserve du nouveau club jusqu’a la fin de la saison en cours. Si le nouveau club ne posséde qu'une
équipe, il pourra éventuellement jouer avec cette équipe mais sous réserve de I'accord de la Commission Sportive
Nationale.

A la suite de la pré-saisie de la licence par le club, la F.F.H. examine le dossier et valide la demande de licence,
puis en informe le club. En cas de refus, la F.F.H. le signifie au club qui a fait la demande.

Tout dossier incomplet ne sera pas traité par la F.F.H.
Texte de référence : Reéglement Intérieur F.F.H. — Titre I, articles 3.3 et suivants.
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PROCEDURE DE SAISIE DE LA LICENCE DANS I'INTRANET

A. ’

1- CREATION DE LIC

ENCE

Lorsque vous étes sur la structure club :

P 3 F.FH ILE DE FRANCE CD7s

C0689 - C.R.

B Page d'accueil

Dans le menu déroulant sur la gauche de votre écran,

Cliguez sur « Création de |

icence »

ﬁ\ Structures
L}

& Adhérents / Licenciés

= Liste des licenciés
= Création des licences

= Editer les attestaf_)s de
licences

« s Administration

B Recherche de personnes

Pour lancer la recherche, le code

le code adhérent

Exemple : saisissez DUR®, et vous trouverez toutes les persennes dont le nom comme

S e

adhérent QU le nom/prénom doivent étre renseignés,

Pour le nom et prénom, l'utilisation du joker * est permise (en fin du mot).

Un moteur de recherche apparait. Saisissez le

nom/prénom de la personne a licencier OU son
numéro de licence («code adhérent»).

La personne existe dans la base fédérale, vous souhaitez la rec) -

+/ Liste des licenciés 2012 a renouveler.
De1a7sur7 << < ] > >>

Code Adh.

ELISA

EMILIE

MATTHIEU

82012308 TORRES MIRTA

OLIVEER
SOPHIA

THOMAS

Date naissance Sexe Code postal Ville

04/04/1998 Femme 59400 CAMBRAI

16/01/1997 Femme 33600 PESSAC 2008

Femme 13001 MARSEILLE 01 2013

28/04/1982 Homme 60240 LE MESNIL 2008
THERIBUS

26/11/2001 Femme 59400 CAMBRAI 2007

2210411992 Homme 59400 CAMBRAI 201

Ice i E at licen ype licence atégorie d'id

Cliquez sur 'adhérent concerné par la

mutation.

ATHLETIQUE
MERIGNACAIS
C222 -
CAMBRAI
HOCKEY
cLuB

C0689 - CLUB
RACHEL

Actif Loisir-18ans -8 ans

Actif

C526 -
VILLIERS LE
BEL HOCKEY
cLuB
Cc222-
CAMBRAI
HOCKEY
CLUB

C222 -
CAMBRAI
HOCKEY'
cLuB

Actif

Actif Loisir-18ans -8 ans

Actif

¢ Retour a la recherche ® cCréer une nouvelle personne

<< <1 > ==

Il est obligatoire d’utiliser le moteur de recherche et de sélectionner un adhérent déja
identifié dans la base de données.
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2- CREATION DE LA PERSONNE

La page de création de la personne est pré-remplie et modifiable. A noter que certaines
informations ne sont pas modifiables sur une personne déja existante (civilité¢, nom, prénom,
nom de jeune fille, date de naissance).

Creation d'une licence

i)

o ®\6\ 0O © (6]

Création de la Personne / Licence s / Justificatifs / Informations res

La saisie de l'adresse mail de 'adhérent est

obligatoire
Utiisation adresse (mailng) : * Sttuation de famille :
ion ©
e I
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3- LICENCE
\_ Création de la nne / Licence / Opuons [ i i /
e |
CodeAhbteil - STDo12 N BEHLOUN Dans le menu déroulant « Type de licence »,
——— Sélectionnez la licence « Compétition Gazon »
_ Puis cliquez sur « Suivant » pour passer a I'étape 3.
Date de demande : 06/06/2013 ate de souscription : 13
Type de licence : * | Compétition Gazon -16 ans =t
Tarif: * Normal
4- OPTIONS

\ \
N0\ @\
\ \ \

) )
Licence / Options / Justific:

N
| NG REEEE

Nom: BEHLOULI

[ Création de la P

Code Adhérent: 9708112

ASSURANCES

|

Référez-vous au formulaire de demande de
licence complété par 'adhérent et cochez « oui »
ou « non » en fonction de sa volonté (ou celle de
son représentant Iégal) de souscrire aux
conditions d’Assurance Individuelle Accident.

Souscription Assurance ( y:* (D Oui ) Non

L'attention des responsables de I'association est spécialement attiré T obligation dinformer leurs adhérents de I'intérét
que présente la souscription dun contrat dassurance nes couvrant les dommages corporels auxquels leur pratique
sportive peut les exposer (art L 321-4 du C: port).

Mutation
A\ Joueur francais revenant de I'étranger

B BT T

e —", Afin de procéder & la pré-saisie de la Mutation,

cochez la case appropriée a la situation de
'adhérent, ce qui vous permettra de passer a
I'étape suivante en cliquant sur « Suivant »
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5- JUSTIFICATIFS

i A I'étape 4, les « justificatifs » propres a la
mutation sont demandés en téléchargement (cf.
: pages 1 et 2).

\ \ . ©® \  Préalablement & la saisie, assurez-vous de
. Création dea Personne / Licence / Options / Justificatis /Inf - jighnser des documents appropriés au format
PERSONNE A LICENCIER - PDE . .
e (O Format unique autorisé en téléchargement).

G ey s o Cf. : Recommandations en matiere de creatlcl)DnDc'ig

&

JUSTIFICATIFS

Avis de démission du club quitté sur Fimprimé FFH* emissonClubQuie pof [N €——
::eT":ie‘r du joueu!' ou de.ion répréfenhnt légal expliquant les motifs de la i m\ m I}‘_

Pour télécharger les justificatifs cliquez sur

[ pricisent | 0 prnuier | s | « Parcourir »

ﬁ Envoi du fichier w u]
OQ{,. :Te;_MB_S » 3 _— ReEe] "
o,gan}:v-m::u — —— Recherchez le document souhaité dans vos
T g > Fichiers puis Cliquez sur « Ouvrir ».
" A Nom Modifié le
Bl Bureau | Capture 06/06/2013 15:47 . . ,
] Emplacements e | 1l Photos wsosaisss Le document est maintenant télécharge.
& Téléchargements ) Tests 06/06/2013 15:47 Vous pouvez procéder de cette fagon pour
£l fHTestcNO 29/05/201311:15 2N . q - q 2
B s = s telécharger 'ensemble des justificatifs demandés
|5 Documents L TestEngagementHonneur 29/05/201311:16
=] Images TE TestPieceldentite 20/05/201311:15]  Adobe Acrobat D... H
J’ Musique .
B vidéos
1™ Ordinateur il
& os(c)
8 charlotte.boudier ~ < | . ,l | »
Nom du fichier : v | Tousgs fichiers v “
QOuvrir |v [m
N
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6- INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

La saisie des informations relatives au certificat
médical est obligatoire.

Référez-vous pour cela au certificat médical o
datant de moins d’un an, établi en langue ' ;
francaise que I'adhérent vous aura transmis lors [
de son inscription ‘

o

Il est obligatoire de saisir le n°R.P.P.S.
du médecin, composé de 11 chiffres.

Code Adhérent : 9708112 Nom : BEHLOULI Prénom :

CERTIFICAT MEDICAL

Certificat médical de non contre indication
Certificat médical : * @ Oui () Non

Date de délivrance : @ v

Nom du médecin: || Numére du médecin :

SURCLASSEMENT

\érifier la nécessité de saisir un simple surclassement.

@ Aucun ) Simple
W e ey

7- RECAPITULATIF

Creation d'une licence

\_ Création de la / Licence "‘Opﬁons / Justificatifs i é i / Récapi if '

PERSONNE A LICENCIER
Code Adhérent : Nom: Prénom: Date de naissance :

RECAPITULATIF

Compétition Gazon -16 ans

11,50€

Assurance 142€

TOTAL A PAYER 12,92€
(S|

A cette ultime étape, la validation de la licence par le gestionnaire fédéral a pour effet de la faire passer a I'état
« En attende de validation ».

Aprés étude du dossier par le service des licences et, dans le cas d'un dossier complet, la F.F.H. validera la
licence et en informera le club.

Un club qui a opté pour le mode de réglement par chéque (facturation) ne doit pas se fier au
tarif visible a I'étape 5. En effet, aprés étude du dossier par le service des licences, des frais de mutation
seront ajoutés. La F.F.H. informera le club de la validation d’'un dossier et lui indiquera le montant définitif
de la commande correspondante.
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8- SITUATION DE LA LICENCE AVANT VALIDATION FEDERALE

9- SITUATION DE LA LICENCE APRES VALIDATION FEDERALE, SAISIE DU REGLEMENT (SI CLUB AVEC
REGLEMENT PAR CHEQUE) ET ENREGISTREMENT DE LA PHOTO DU LICENCIE

|
[ consmmer | [ e | rane | s | wwete |
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B. ’

1- RECHERCHE DE L’ADHERENT A TRANSFERER

Lorsque vous étes sur la structure club :

E .3 F.FH ILE DE FRANCE CD7s C0689 - C.R.

B Page d'accueil

E\ Structures
L}

& Adhérents / Licenciés

= Liste des licenciés

P Z = Création des licences
Dans le menu déroulant sur la gauche de votre écran, e

Cliquez sur « Transfert de Licence » N R T
licences

« 0 Administration

“/ Sportif
6 Reporting

B Recherche de personnes
Un moteur de recherche apparait. Saisissez le

Pour lancer la recherche, le code adhérent OU le nom/prénom doivent étre renseignés, nom/prénom de la personne a licencier OU son
numeéro de licence («code adhérent»).

Pour le nom et prénom, l'utilisation du joker * est permise {en fin du mot).
Exemple : saisissez DUR", et vous trouverez toutes les personnes do

commence par DUR.

La personne existe dans la base fédérale, vous souhai rcher, saisissez

le code adhérent :

0OU le nom prénom : +’  Rechercher m
+’  Liste des licenciés 2012 i rencuveler.

De1a7sur? <z =4 = =>
- - Cliquez sur 'adhérent concerné par le
ELISA 04/04/1998 Femme 59400 CAMBRAI : transfert.
EMILIE 16/01/1997 Femme 33600 PESSAC 2008 C052-SPORT ~ Actif Loisir-18ans  -10ans

ATHLETIQUE

MERIGNACAIS

2007 c222- Actif Loisir-18ans -8 ans
CAMBRAI

HOCKEY

CLUB

Femme 13001 MARSEILLE 01 2013 C0689-CLUB  Actif

RACHEL

MATTHIEU

82012308 TORRES MIRTA

OLVIER 2810411982 Homme 60240 LE MESNIL 2008 C526 - Actif
THERIBUS VILLERS LE
BEL HOCKEY
cLus
SOPHIA 26/11/2001 Femme 59400 CAMBRAI 2007 Cc222- Actif Loisir-18 ans -8 ans
CAMBRAI
HOCKEY
CLus
THOMAS 22/04/1992 Homme 59400 CAMBRAI 201 C222 - Actif
CAMBRAI
HOCKEY'
cLus

- - << < = =>
¢ Retourlarecherche [| ® Créer une nouvelle personne 1

21



-,

Fédération Frangaise de

HOCKEY )

] Transfert de licence

[ chces\>Licence>Opﬁons‘>Jusﬁﬁcaﬁfs> i é i > i 'J

Code Adhérent : 7904231 Nom: GUESNON Prénom

Sélectionnez la licence « compétition
Gazon. »

stsparDage [SO[v]

De132sur2
Structure . Licence

€293 - IRIS HOCKEY LAMBERSART k Compétition Salle 20/08/2012

Licences

Il est obligatoire d’utiliser le moteur de recherche et de sélectionner un adhérent
déja identifié dans la base de données.

2- LICENCE

i) Transfert de licence

[ Licences ) LicenceBOpﬁons >Jusﬁﬁcaﬁfs>lntonnaﬁons complémemaires>Récapimlaﬁt ,-’

e

Code Adhérent : Nom: Prénom : Date de naissance : 23/04/1979

Date de demande : 11/06/2013

Type e ences [Compaiton Gazen = Cliquez sur « Suivant »

Tarif : * Normal

R e e

N
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3- OPTIONS
\_ Licences / Licence / Options ,“"Just'rﬁcatifs / Informati
PERSONNE A LICENCIER

Code Adhérent: 7904231 Nom: GUESNON

Prénom: DELPHINE

Date de naissance : 23/04/1979

sportive peut les exposer (art L 321-4 du Code du sport).

Souscription Assurance ( | ¥4 Oui @ Non

ASSURANCES

L'attention des responsables de I'association est spécialement attirée sur leur obligation d'informer leurs adhérents de lintérét
que présente la souscription d'un contrat d'assurance de personnes couvrant les dommages corporels auxquels leur pratique

Mutation
[] Joueur francais revenant de I'étranger

Afin de procéder a la pré-saisie de la Mutation,

cochez la case appropriée a la situation de
'adhérent, ce qui vous permettra de passer a

R BT BT,

4- JUSTIFICATIFS

I'étape suivante en cliquant sur « Suivant »

) Création d’une licence

\

o

‘ ) ) ) )
\_ Création de la Personne / Licence / Options / Justificatifs / Inf

PERSONNE A LICENCIER

Code Adhérent : Nom:

A I'étape 4, les « justificatifs » propres a la

mutation sont demandés en téléchargement (cf.

pages 1 et 2).

Préalablement a la saisie, assurez-vous de

disposer des documents appropriés au format

PDF

(= Format unigue autorisé en téléchargement).

Cf. : Recommandations en matiére de création de
PDF)

Avis de démission du club quitté sur imprimé FFH*

_//

[femissionClubQuitte. pdf,

Courrier du joueur ou de son réprésentant légal expliquant les motifs de la
(en pé olé i =

i )

Une fois les documents téléchargés, pour passer

a I'étape suivante cliquez sur « Suivant »

Pour télécharger les

« Parcourir »

justificatifs cliquez sur

Uu“,»nmbr =

Organiser v Nouveau dossier
=
7 Favoris Nom
Bl Bureau | Capture
| Emplacements r¢ .. Photos
"3 Téléchargements[ 1 Tests

@ testavisdedemissionClubQuitte
E TestEngagementHonneur
@ TestPieceldentite

- Bibliothéques
|5 Documents
[&=] Images
‘J‘ Musique
Vidéos

IE T Test CNO

1% Ordinateur
& os(c)

Modifié le

06/06/2013 15:47
05/06/2013 15:35
06/06/2013 15:47
29/05/201311:15
05/06/2013 15:18
29/05/201311:16

Recherchez le document souhaité dans vos
Fichiers puis Cliquez sur « Ouvrir ».

Le document est maintenant téléchargé.
Vous pouvez procéder de cette fagon pour
télécharger I'ensemble des justificatifs demandés

29/05/2013 11:15

Adobe Acrobat D... I

¥ charlotte.boudier ~ < | m

|
/

Nom du fichier:

v |Tous.

s

fichiers v II
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5- INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
L

) ) ) ) )
s / Licence / Options -"JJustiﬁcaﬁfs / Informati lémentail ' Récapitulatif /

/

Les informations concernant le certificat médical
sont pré-remplies, car 'adhérent a déja fourni un
certificat permettant au club quitté de saisir une
licence pour la saison en cours

PERSONNE A LICENCIER

Code Adhérent : Nom:

CERTIFICAT MEDICAL

Certificat médical de non contre indication
Certificat médical: * @ Oui () Non Date de délivrance : | 02/06/2012 =)

Nom du médecin : | LECLOSE Rige-: - -] Numéro du médecin : 19002189262 =~ = |

SURCLASSEMENT

Vérifier la nécessité de saisir un simple surclassement.

@ Aucun ) Simple

AT [

P

LE CERTIFICAT MEDICAL ne doit cependant pas dater de plus d’un an.
Si celui-ci est obsoléte, 'adhérent doit vous fournir un nouveau certificat qui vous permettra de
saisir le transfert.

6- RECAPITULATIE

B Transfert de licence

{ \ \ \ \
\ \

) ) ) )] )
\_ Licences / Licence / Options / Justificatifs / Informations complémentaires / Récapitulatif

PERSONNE A LICENCIER

Code Adhérent: 7904231 Nom: GUESNON Prénom : DELPHINE Date de naissance : 23/04/1979

RECAPITULATIF

nsys 0,00€
TOTAL A PAYER

0,00€
N

iy

Récapitulatif
T e =

A cette ultime étape, la validation de la licence par le gestionnaire fédéral a pour effet de la faire passer a I'état
« En attente de validation ».

Aprés étude du dossier par le service des licences et, dans le cas d’'un dossier complet, la F.F.H. validera la
licence et en informera le club.

Un club qui a opté pour le mode de reglement par chéque (facturation) ne doit pas se fier au
tarif visible a I'étape 5. En effet, aprés étude du dossier par le service des licences, des frais de mutation
seront ajoutés. La F.F.H. informera le club de la validation d’'un dossier et lui indiquera le montant définitif
de la commande correspondante.
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7- SITUATION DE LA LICENCE AVANT VALIDATION FEDERALE

[ comsmie | s | s | rorcors | s | wmewe |

8- SITUATION DE LA LICENCE APRES VALIDATION FEDERALE, SAISIE DU REGLEMENT (SI CLUB AVEC
REGLEMENT PAR CHEQUE) ET ENREGISTREMENT DE LA PHOTO DU LICENCIE

|
[ cooomses | s | e | Forctors | rwen | s |
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FORMULAIRE FICHES PRATIQUES
Mutation

AVIS DE DEMISSION DU CLUB QUITTE

Melle/Mme/M. © NOM &eoorieii e Date de naissance :.........cocvvveeeann..
Prénom :......ccoovieiiiiiiinn. Catégorie &....oeviiiiiiiiieeeeeen

Monsieur le Président, Madame la Présidente,

Actuellement licencié(e) au Club d€ ..ouviiiiiiii i s rra e e ae

et qUalifié BN EQUIPE ... ,
jenvisage de vous présenter ma démission et sollicite donc un entretien de votre part.

Dans l'attente de votre réponse*, je vous prie d’agréer, Monsieur le Président, Madame la

Présidente, 'expression de mes sentiments sportifs les meilleurs.

Signature du Joueur

* Délai de réponse : 15 jours

Partie réservée au Président du Club

Nom & Prénom: Cotisation réglée
Pas de dette vis a vis du Club
Equipement confié rendu

Entretien avec le Président

000D

Signature du Président et cachet du Club

* Favorable/Défavorable
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FORMULAIRE FICHES PRATIQUES
Mutation

ENGAGEMENT SUR L’HONNEUR
JOUEUR FRANCAIS
(De retour au sein de la F.F.H. apres avoir évolué dans un championnat étranger)

Je soussigné(e), Melle, Mme, M. .. ..o

déclare sur ’honneur ne pas jouer simultanément dans un club étranger, et de ne pas avoir disputé de
rencontre dans un championnat de club étranger 30 jours calendaires avant mon premier match de
championnat de France.

- Date du dernier match de Hockey sur gazon (33 /IMM/AAAA) : e ATTRR R TR
- Date du dernier match de Hockey en salle (33 /MM/AAAA) : Y T
Signature de l'intéressé(e) Signature du Président de Club

Rappel des Sanctions : Reglement disciplinaire (annexe 1, sanctions particuliéres) :

Article 4 Infraction par un joueur frangais a I'engagement sur I’honneur
(cf. : Reglement Intérieur, article 3.3.6.1)

Toute infraction a 'engagement sur I'honneur mentionné a l'article 3.3.6.1 du Réglement
Intérieur :
- Pour le joueur : par un retrait immédiat de licence du joueur concerné et linterdiction pour ce dernier
d’obtenir une nouvelle licence avant un délai de 1 ans.
- Pour le club ayant licencié le joueur : une amende de 5000 euros.
- Les dispositions réglementaires liées au fait d’avoir fait jouer un joueur non qualifié seront appliquées pour
chacune des rencontres de championnat auxquelles le joueur en infraction aura participé.
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