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LETTRES – TYPES 

Définitions  

Dans Gest’Hand, afin d’éditer une lettre-type, l’utilisateur doit cliquer sur les liens Lettres-Types 
présents en haut de l’écran : 

 

Il accède ensuite à un écran de sélection de lettres, qui se compose de deux parties :  

 

Définition d’une Lettre Type Simple : « Lettres associées à cet écran » 

Il s’agit d’une édition standard, liée à un écran. 

Par exemple, sur l’écran de modification d’un club, il est possible d’éditer les statistiques de 
licence du club. 

Définition d’une Lettre Type Multiple : « Lettres associées à ce module » 

Il s’agit d’une édition standard, liée à un module. 

Par exemple, sur n’importe quel écran du module « Gestion des structures », il est possible 
d’éditer les statistiques de licence d’un ou plusieurs clubs, en fonction des autorisations 
accordées à chaque utilisateur et des critères de filtrage définis par l’utilisateur. 

 Lettres Type Simple : Utilisation  

Après la sélection d’une lettre-type dans le bloc « Lettres Associées à cet écran », l’utilisateur 
doit cliquer sur le bouton « Utiliser ». 

Désormais suite à cette action, l’utilisateur accèdera à l’écran suivant : 

 

Cet écran a pour vocation de recenser l’ensemble des lettres-types demandées par l’util isateur. 
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Afin de pouvoir la télécharger, il devra accéder à l’écran du « journal des lettres » accessible via 
le menu « Planification de Lettres » : 

 

Ce « journal des lettres » présente la liste de toutes les lettres demandées par l’utilisateur. Le 
bouton « Télécharger » sera présent à partir du moment où le traitement d’une demande de lettre 
type est finalisé : 

 

Lettres Type Multiple : Utilisation  

Après la sélection d’une lettre-type dans le bloc « Lettres Associées à ce module », l’utilisateur 
doit cliquer sur le bouton « Filtrer ». 

 

Il accèdera à l’écran suivant : 

 

Cliquer pour ouvrir le bloc permettant de filtrer les données : 
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Cet écran permet de définir des filtres pour générer une lettre-type en nombre.  

Par exemple : 

Après avoir sélectionné la lettre type de convocation d’un arbitre, Gest’Hand permet de 
sélectionner la compétition et/ou la phase et/ou le groupe. 

Exemple 1 : 

 

En saisissant ce filtre, l’utilisateur va lancer l’édition de toutes les convocations d’arbitres des 
compétitions dont l’intitulé comprend la mention ‘-18’ et comportant une poule 4, quelque soit la 
journée ou la rencontre. 

Exemple 2 : 
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En saisissant ce filtre, l’utilisateur va lancer l’édition de toutes les convocations d’arbitres des 
rencontres  des poules 4 et 2 appartenant au weekend du 23 janvier 2007 au 25 janvier 2007. 

ATTENTION : Les weekends de compétitions commencent toujours le Vendredi et se termine le 
Dimanche. 

 Nota : L’utilisation des caractères * et ? est permise dans les champs ‘valeurs’ 
Le caractère *, remplace toutes les lettres possibles 
Ex : DUPON* = DUPON, DUPONT, DUPOND mais aussi DUPONTEL, DUPONTELLE 
*PONT=DUPONT, BREPONT etc... 
DU*ONT= DUPONT, DUMONT, DUVALONT etc.… 
 
Le caractère ?, remplace une seule lettre possible 
Ex : DUPON? = DUPONT, DUPOND mais pas DUPONTEL, DUPONTELLE 

Suite à la demande de génération de ces lettres types, l’utilisateur devra accéder à l’écran de 
« journal des lettres », qui présente la liste de toutes les lettres demandées par l’utilisateur. Le 
bouton « Télécharger » sera présent uniquement pour les demandes traitées et disponibles : 

 

Les modules concernés par ces Lettres-Types Multiples sont : 

 Gestion des Structures 
 Gestion des Compétitions 
 Gestion de l’Arbitrage 
 Gestion des Evènements 

Conseils d’utilisation 

Le délai entre la demande de lettres-type et la mise à disposition de celle-ci sera au minimum 
d’une minute. Il dépend principalement du nombre d’exemplaires demandé et peut par conséquent 
être long. Nous estimons qu’il ne devrait généralement pas dépasser les 2 heures dans le cas de 
lettre type portant sur un ensemble de données sans aucun filtrage. 

Une fois la Lettre-type téléchargée et vérifiée, nous préconisons de procéder à la suppression de 
celle-ci (via le bouton supprimer présent sur l’écran « Journal des Lettres ». Dans le cas contraire 
Gest’Hand les conservera et la taille disponible sur les serveurs en sera réduite d’autant. 

A noter : les lettres types de tous les utilisateurs du système sont traitées les unes après les 
autres. Donc même si votre lettre est simple, ne perdez pas patience, un autre utilisateur a peut-
être demandé un traitement important. Donc avant de demander l’exécution d’une lettre type 
vérifiez bien qu’elle portera sur les données dont vous avez besoin.  



Fiche Pratique Gest'Hand Lettres Types & Recherche/Export de données 
 

 Fédération Française de Handball ¤ 62, rue Gabriel Péri - 94257 Gentilly Cedex ¤ Page : 7 / 14 
 Téléphone : 01 46 15 03 55 - Télécopie : 01 46 15 03 60 - ffhb@ff-handball.org 

RECHERCHE / EXPORT 

Accès à la fonction Recherche - Export  

Les requêtes sont mises à disposition par la FFHB ; les Ligues, comités et clubs peuvent modifier 
ces requêtes pour les adapter à leurs recherches. 

On accède à la  Recherche/Export par le menu supérieur. 

 

Si des requêtes existent pour un module, elles apparaissent dans une nouvelle page. 

 

Sélectionner la requête et cliquer sur « Exécuter » 

Une  nouvelle page comprenant 4 blocs s’ouvre : 

Bloc 1 : « Définition de la requête »  

 

Ce bloc est fermé, il est inaccessible en modification. Il définit la requête. 

Bloc 2 : « Données de sortie et critères 

Ce bloc se divise en 2 sous-blocs : 
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1- Spécifications des données de sortie 

 

Ce  sous bloc comprend tous les éléments de la requête établie par la FFHB. Il est possible de 
supprimer ou d’ajouter des éléments à cette requête. Il est également possible d’en changer 
l’ordre. 

Ces éléments déterminent la position des colonnes dans le tableau qui sera exporté (Colonne 1 
Numéro de la structure- Colonne 2 Nom du Club….) 

Le libellé correspond au titre des colonnes de votre tableau. 

Exemple 1 : Suppression de données de sortie dans la requête mère 

Je souhaite avoir comme données de sortie : 

 Numéro de structure 

 Nom de la structure 

 Nom 

 Nom d’Epouse 

 Prénom 

 Date de naissance 

 Numéro de licence 

 Date de Qualification. 
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Dans l’exemple ci-dessus vous pouvez remonter la ligne 14 (date de qualification)  en position 8. 
Pour ce faire, dans la liste déroulante de la ligne 8 sélectionnez « Date de Qualification » mettre 
en face dans le libellé « Date de qualification » ou le titre que vous souhaiter voir apparaître dans 
votre tableau. 

Mettre la ligne 14 sur « Choisir » et supprimer le libellé. 

 

Exemple 2 : Ajout de données à la requête mère 

Je souhaite rajouter à la requête mère les champs Adresse – Code Postal et Ville 
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Sélectionner dans la liste déroulante les champs nécessaires et indiquer dans le libellé  le nom 
que vous souhaitez voir affiché dans la colonne. 

Si vous avez des licenciés domiciliés à l’étranger, ajouter en plus les champs CP Résidence ET et 
Ville résidence ET 

Après avoir choisi les données qui seront affichées dans les résultats de sortie et avoir 
éventuellement déterminé le libellé qui sera utilisé en titre de colonne, l’utilisateur peut demander 
des opérations de groupement sur les données de sortie (somme, groupe et compte) 

Si vous ne souhaitez aucun filtrage des données cliquer sur « Exécuter » en bas de page. Le 
fichier de sortie comprendra tous les licenciés de la structure. 

2- Identification des données pour application des critères de filtrage 

 

 Ce sous bloc se présente sous forme d’un tableau à deux colonnes 

Le premier présente les Données disponibles pour établir un filtrage 

Le second présente les Données à utiliser pour établir le filtrage. Si vous souhaitez filtrer votre 
requête vous devez donc alimenter cette colonne. 

Exemple 1 : Je souhaite rechercher les licenciés nés en 1992 et 1993 

Je vais donc utiliser comme critère de filtrage  la donnée « année de naissance ». Pour ce faire je 
vais dans un premier temps supprimer la donnée « Structure » 
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Dans un deuxième temps, je vais sélectionner dans la colonne « données disponibles » le champ 
« Année de naissance » et faire Ajouter 

 

Pour terminer, faire « Suivant » le bloc 3 est mis à jour 

Bloc 3 : « Filtrage des données » 

 

Les filtres applicables aux requêtes son « égal »=, « supérieur » (>), « inférieur » (<), « supérieur 
ou égal » (>=), « inférieur ou égal » (<=), « entre » (valeur incluse). 

Le filtre « entre » ne s’applique qu’à certaines données numériques. Dans l’exemple choisi je 
souhaite rechercher les licenciés nés en 1992 et 1993 
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Je choisi donc comme critère le signe =  et dans le champ valeur je reporte les années de 
naissance désirées. 

Faire « Exécuter » 

Le bloc 4 s’ouvre le résultat de la requête apparaît 

Bloc 4 : « Résultat de la requête »  

 

Comment exporter une requête ? 

Les résultats de la requête peuvent être exportés au format : 

 CSV (compatible Excel) 

 RTF (compatible Word) 

 PDF (Multiplateforme) 

Dans le tableau « Résultats de la requête » sélectionner le format d’export et faite « Exporter » 

Export au format « CSV » : 
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Un pop-up s’ouvre sélectionner « Ouvrir » ou « Enregistrer sur le disque » 

  

En cliquant sur « ouvrir » vous obtenez un tableau Excel qu’il est possible de modifier  
(Présentation, suppression de colonnes….) 

 

Lors de l’export (au format CSV) les numéros de licences apparaissent sous la forme  

 

Pour afficher le numéro de la licence : (1) Sélectionner la colonne ; (2) Dans le menu Format 
cliquer sur Cellule ; (3) Sélectionner nombre, mettre le nombre de décimales à 0 et faire OK 

Si vous souhaitez modifier votre requête ne cliquez pas sur « Retour » mais ouvrez de nouveau le 
bloc « Données de sortie et critères » et modifier votre requête. 
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Exemple 2 : Je souhaite avec les mêmes données de sortie,  rechercher les licenciés 
nés  en 1992 et 1993 du Comité Haute-Vienne (87) qualifiés avant le 1er décembre 2006 

Je conserve les données de sortie (Bloc 2 Sous bloc 1) et je modifie les critères de filtrage (Bloc 2 
Sous bloc 2). 

Pour trouver les années d’âge je dispose de la donnée « Année de Naissance » 

Pour trouver les licenciés du comité 87, je dispose de la donnée « Structure » 

Pour filtrer la qualification je dispose de la donnée « date de qualification » 

 

Bloc filtrage des données : 

 

Pour sélectionner les licenciés du comité 87 mettre dans structure  

1487*** = 14 Ligue du Limousin-87 Comité Haute-Vienne *** tous les clubs 

Faire « Exécuter » et exporter votre requête. 


