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Administrer le Site web du Club – Gérer une équipe 
0. Introduction 

Le site web du Club est destiné :  
❖ A la fois à tout contact répertorié (censé avoir un Compte d’utilisateur), étant –  

♦ Soit un membre adhérent,  
♦ Soit un sympathisant non-adhérent,  
♦ Soit un contact externe du Club ;  

❖ A la fois à tout internaute sans un Compte d’utilisateur.  
 
Toute internaute sans un Compte d’utilisateur :  

• peut visualiser toute page web classifiée « publique » mais pas la partie du contenu étant classifié « privé » ;  
o ne peut pas accéder à une page classifiée « privé ».  

 
Toute contact externe du Club ou sympathisant non-adhérent avec un Compte d’utilisateur ayant le rôle « Visiteur » :   

• peut visualiser toute page web classifiée « publique » mais pas la partie du contenu étant classifié « privé » ;  
o ne peut pas accéder à une page classifiée « privé ».  

 
Tout membre adhérent au Club avec un Compte d’utilisateur ayant un rôle autre que le rôle « Visiteur » :  

• peut visualiser tout contenu étant classifié « privé » sur une page classifié « publique » ;  

• peut visualiser toute page classifiée « privé » ;  
o ne peut pas accéder à certaines pages restreintes aux administrateurs.  

 
Ce Mode d’Emploi, destiné aux enseignants, explique comment :  

1. Créer un série d’évènements (Créer un série de sessions de formation) ;  
2. Ajouter des joueurs dans une équipe (Ajouter des participants à une formation).  
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1. Créer un série d’évènements (Créer un série de sessions de formation) 

Après avoir établi la connexion, l’enseignant clique sur le 
bouton noir avec le texte blanc « Administration du 
site » tout en haut de la page d’accueil (encadré en 
rouge ci-droite).  

 

Bien arrivé au tableau de bord des actions, l’enseignant 
navigue au sous-menu « Contenu » (encadré en rouge 
ci-droite) dans lequel il clique sur « Evènements et 
résultats » (encadré en rouge ci-droite).  
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Une nouvelle page apparaisse listant des évènements :  
▪ En ligne (deux onglets) ;  
▪ Hors ligne (un onglet).  

Afin de créer un série de sessions de formation, 
l’enseignant clique sur le bouton vert avec le texte en 
blanc « Ajouter un évènement » (encadré en rouge ci-
droite).  

 

Une fenêtre pop-up apparaisse.  

L’enseignant :  
a) Donne le nom de la formation comme titre à 

l’évènement ;  
c) Choisi « Formation » dans la liste déroulante pour le 

type d’évènement;  

 

 

L’enseignant :  
c) indique des dates et heures de départ et de fin ;  
d) indique l’équipe concernée (dans la section 

« Enseignement ») ;  
e) clique sur le bouton vert avec le texte blanc 

« Ajouter » (encadré en rouge).  
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En rendant l’évènement récurrent avec une fréquence 
« Hebdomadaire », on aura un série de sessions de 
formation facilement administrable.  
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En ce qui concerne le lieu de l’évènement, 
l’enseignant indique « Evènement à domicile » comme 
localisation suivi par « Bridge Club du Touvet » comme 
adresse.  
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L’enseignant indique (voir en rouge ci-gauche) :  
❖ « 2025-2026 » comme la saison concernée ;  
❖ « Enseignement » comme la section concernée.  

L’enseignant ne coche pas les options suivantes 
(encadrés en bleu ci-droite) –  
o « Afficher l’évènement à la une « ;  
o « Punaiser en haut des listes » ;  
o « Masquer l’illustration sur le détail de 

l’évènement » ;  
o « Rendre l’évènement privé » ;  
o « Réserver l’évènement aux membres de 

l’équipe ».  

L’enseignant coche les options suivantes  
(encadrés en vert ci-droite) –  

• « Partager à mon réseau » ;  

• « Insérer dans le flux de l’application mobile » ;  

• « Génère des notifications » ;  

• « Activer les commentaires » ;  

• « Afficher les participants ».  

 

L’enseignant sauvegarde en cliquant sur le bouton vert 
avec le texte blanc « Enregistrer » (encadré en violet) en 
haut de la page.  
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2. Ajouter des joueurs dans une équipe (Ajouter des participants à une formation) 
Après avoir établi la connexion, l’enseignant clique sur 
le bouton noir avec le texte blanc « Administration du 
site » tout en haut de la page d’accueil (encadré en 
rouge ci-droite).  

 

Notre Club de Bridge a trois sections, dont une pour l’enseignement. Afin de administrer une formation et ses participants, nous utilisons les notions « équipe » et ses 
« joueurs » dans la section « Enseignement ». Quand il y a un nouveau participant dans la formation, il faudra ajouter un nouveau joueur dans l’équipe l’adéquat.  

Bien arrivé au tableau de bord des 
actions, l’enseignant navigue au sous-
menu « Equipes, sections et disciplines » 
(encadré en rouge ci-droite) dans lequel il 
clique sur « Equipes » (encadré en rouge 
ci-droite).  
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Une page apparaisse listant les équipes.  

L’enseignant repère l’équipe concernée 
(encadrée en rouge) et clique sur le 
bouton bleu avec le texte blanc 
« Modifier » (à la fin de la ligne).  
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Une nouvelle page apparaisse listant les 
membres actuels de l’équipe (en bas de la 
page).  

Si le nouveau participant n’est pas dans la 
liste déjà, il faudra l’ajouter.  

L’enseignant clique sur le bouton bleu 
avec le texte en blanc « Ajouter des 
membres » (encadré en rouge ci-droite).   

 

 

Une fenêtre pop-up apparaisse listant 
tous les contacts du Club.  

L’enseignant :  
a) repère le nouveau participant (e. g. 

François) ;  
b) coche la cas au début de la ligne 

(encadré en rouge ci-droite) ;  
c) clique sur le bouton vert avec le texte 

blanc « Ajouter » (encadré en rouge 
ci-droite).    
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Après avoir ajouté le nouveau participant 
(e. g. François) dans l’équipe concernée, il 
faudra cliquer sur le bouton vert avec le 
texte blanc « Enregistrer » en haut de la 
page à fin de sauvegarder les 
modifications.  

 
 

 
 

 


