MANUEL D’UTILISATION
DE
AP46
POUR
LES
ANIMATEURS

Ce manuel a pour but de
presenter les principales
fonctionnalités offertes par le
site internet ap46 pour la
gestion des adhérent(e)s
participant aux ateliers
proposes au sein de I’Amicale
de Prayssac.



Connexion au site web

Le site internet est accessible a I’adresse suivante :
https://ap46.fr/

Amicale de Prayssac | %t

Mairie de Prayssac

1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Bienvenue sur le site des Administrateurs de I'Amicale

Vous étes bénévole

- au sein du Bureau

- au sein du Conseil d'Administratuon

- au sein d'une Commission

- au sein d'un Atelier comme Animateur
Alors, ce module vous permettra d'avoir accés

- au fichier «Adhérentsy

- au fichier «C.A. & Bureau»

- au fichier «Commissions»

Suivant votre réle, vous aurez accés ou pas d certaines fonctions et ces accés
seront limités a la consultation ou d la saisie.

De plus vous pourrez accéder d un module d'échange avec le Postmast
A £r e 1 de.'
- envoi de textes et/ou images pour agrémenter le site Internet

Se connecter |

Il est nécessaire d’€tre identifi¢ pour accéder au site, le code d’acces
est donné par I’un des membres de la commission informatique de
I’ Amicale

Amicale de Prayssac | ¥4

Mairie de Prayssac

e

1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Se connecter

Veuillez vous identifier

Voire login | ANIMATEUR %]

Voire mot de passe [ | -

S . (T
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Le mot de passe par défaut a la création de ce code est 0000, il doit
étre modifié lors de la 1ére connexion.

Animateur,

Amicale de Prayssac £
Mairie de Prayssac

1 bid de la Paix

46220 PRAYSSAC

O —
Mot de passe =

Au moins I chiffre - 1 minucuscule - 1 majuscule
=

Amicale de Prayssac * ¥4 g Animateur,
Mairie de Prayssac ERS o P AL

1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Modifier mon mot de passe

o

Initialisation du mot de passe réussie !

Déconnexion du site web

Lorsque vous avez fini de travailler sur ap46, merci de bien

vouloir vous déconnecter en cliquant sur I’icone
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Menu général

Apres connexion le menu geénéral est affiché

= Lo 2
Amicale de Prayssac = %% e s Animateur,

Mairie de Prayssac
1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Adhésions

Bureau & C.A.

Activités & Animateurs

Calendriers

Journal «Contacts»

" 4

Le menu est en différentes rubriques que nous vous laisserons
découvrir pour la majorité, seules certaines options seront detaillées
dans cette documentation.

En passant la souris au dessus des rubriques des sous-menus
peuvent apparaitre, actuellement seul la rubrique ‘Commissions’ n’en
a pas.

Les options documentgées sont les suivantes :
- Adhésions : Nouvelle adhésion
- Adhésions : Renouvellement des adhésions

- Activités & Animateurs : Fréquentation des Ateliers
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Nouvelle adhésion

= ™ 2
Amicale de Prayssac ‘h " Sl Animateur,

Mairie de Prayssac
1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Adhésions
Liste des adhésions
Liste des derniéres adhésions
Renouvellement des adhe’sibns
Formulaire d'adhésion

Statistiques «Adhésions»

Bureau & C.A.

Activités & Animateurs

Calendriers

Journal «Contacts»

y 4

A Avant d’ajouter un nouvel adhérent, il est impératif d’avoir :
- 1a fiche d’inscription complétée

- le réglement de la cotisation

- remis la carte d’adhérent
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En cliquant sur D'option ‘Nouvelle Adhésion’ de Ia
‘Adhésions’, vous obtenez I’écran suivant :

- [ 2
Amicale de Prayssac + ¥<U 1 e L Animateur,

Mairie de Prayssac
1 bid de la Paix
46220 PRAYSSAC

Nouvelle adhésion pour 2025
Nom [ )x Erénon | \
Adresse | | Suite adresse |
Codeplwal [ | x Localité | | x

Y ez ||

Epail] | | Enail2 |
Année de naissance |:| 5
Foulez-vous saisir l'adhésion en méme temps 2 Observations

Dare de l'adhésion

Tarifannuel actuel (individuel) 20.00 €

Laifréglé

Mode d'abonnement «Contacis»  |Abonné par Mail v
4
Décédéfe) Déménaoe

rubrique

Veuillez saisir les renseignements demandés et n’oubliez pas de
rajouter le nouvel adhérent a la liste des participants a votre atelier.

Lors de I’ajout une vérification est faite qu’il n’existe pas dans la

base, dans ce cas vous obtiendrez I’écran suivant

Amicale de Prayssac » ¥ T I ey " Animateur,
Mairie de Prayssac . o s A Sy - 1C L

1 bld de la Paix . - - e P\
£ & v ( .:]\
46220 PRAYSSAC T = &/

Nouvelle adhésion pour 2025

Cette personne existe déja dans le fichier!

& Remarque : ajoutez-lui un 2° prénom ou modifiez le (ex. Jean 2) dans la saisie précédente

Voir cet homonyme Revenir a la saisie de cet homonyme ¥ , Abandonner et retour au menu général
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Renouvellement des adhésions

En cliquant sur I’option ‘Renouvellement des adhésions’ de la
rubrique ‘Adhésions’, vous obtenez I’écran suivant :

Amicale de Prayssac ¥4 < " E Animateur,

Mairie de Prayssac
1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Renouvellement des adhésions pour 2025

Tarif annuel (individuel) 20.00 € Nombre d'adhésions en 2025 5
Nouvelle adhésion @

Légende Nombre d'adresses total 6

LRGNy ADFLPT Retour au Menu Général

Identifiant Nom - Prénom Localité Derniére adhésion | Réglement Action
200 Mr ANIMATEUR Test ma rue [Remmveﬂe I'adhésion pour 2025 I
46220 PRAYSSAC
~
268 Mr DEBORD Christian 9 bld Aristide Briand 2025 Chéque \ Py J
46220 PRAYSSAC W - ;
558 | Mr FRANCOUAL Guy Noél | 759 route de I'Onde 2025 Chégque | (1 ~ O
46700 DURAVEL W '« )
5,
381 | MrLABONNE Luc 4 rue des Tounines 2025 Chéque | |\ ~ O
46220 PRAYSSAC Y\« ;
. bld Gambetta 5
462 | Mr PICHON Daniel St 2025 Chigue | = }—
46220 PRAYSSAC
; 1770 route de Nigudon
519 | Mr TORRES Pierre Tt 2025 Chique |1 & }3
46150 LES JUNIES
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La liste des adhérents du ou des atelier(s) que vous animez apparait,
ceux n’ayant pas encore réglé la cotisation sont affichés en rouge, en
cliquant sur I’icone ¥ la fenétre suivante apparait :

Renouvellement des adhésions pour 2025
@ AP 46 Admin - Goog = @

% ape up.php7id=9008s..

S|

Vous allez créer l'adhésion de

- Test ANIMATEUR -

- pour la saison 2025 au prix de 20.00 €
Date de l'adhésion [30/03/2025 8

Tvpe de réglement

Enregistrer | [onoued 1

U e

IET =T

Nodl| 759routedetOnde | 2035 | ome

L EIL LI HI @ |

Modifiez si nécessaire les €léments et enregistrez.

Dans la colonne de droite d’autres icOnes apparaissent :
1 : Modifie la fiche personnelle de 1'adhérent(e)

= : Affiche les téléphones et e-mail de I’adhérent(e)

+: Affiche la liste des ateliers de 1’adhérent(e)
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Fréguentation des Ateliers

En cliquant sur ’option ‘Fréquentation des Ateliers’ de la rubrique

‘Activités & Animateurs’, vous obtenez I’écran suivant :

Amicale de Prayssac £
Mairie de Prayssac

1 bid de la Paix
46220 PRAYSSAC

Fréquentation des Ateliers

Activité | At floral (40)

Effectif 1

]

Retour au Menu Général

Animateur,

* X

Civilité

Nom - Prénom

Localité

Derniére adhésion

Télephone

Email

Mme

HILLAIRET Paulette

3, boulevard des Erables
46220 PRAYSSAC

2025

06-44-36-89-57

clamaghill46@gmail.com

Vous pouvez consulter tout les ateliers mais ne pourrez intervenir

que sur ceux dont vous €tes animateurs :

Amicale de Prayssac £
Mairie de Prayssac

46220 PRAYSSAC

1 bld de la Paix

Fréquentation des Ateliers

Activité | Commission infermatique (41) v

Nouvelle déclaration @

Effectif 6

Retour au Menu Général | _ Destinataires Email de cet atelier

Animateur,

Mailing a cet Atelier |

Civilité Nom - Prénom Localité Derniére adhésion Téléphone Email Action
ma rue
Mr | ANIMATEUR Test b P e 2025
. 9 bld Aristide Briand : @
Mr | DEBORD Christian 46220 PRAYSSAC 2025 06-88-63-66-99 | christian.debord@orange.fr v
| 759 route de ronde :
Mr | FRANCOUAL Guy Noal | 7o i oo 2025 06-11-75-42-85 |  gnfrancoual@live.fr
Mr | LABONNE Luc { Twe das Torginms 2025 06-10-44-62-85 llabonne@yahoo fr
46220 PRAYSSAC :
bld Gambetta ofr
Mr | PICHON Daniel Bat. C- Appt 104 2025 0651.20.91.75|  Posmaster@apde, @ n
46220 PRAYSSAC dachripi@freefr
1770 route de Niaudon
Mr | TORRES Pierre Lieu-dit Raynal 2025 060709-11-63 | pedrots@mailocom | () M
46150 LES JUNIES
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Plusieurs actions sont possibles a partir de cet écran a condition que
vous soyez déclaré comme animateur de cet atelier :

- En cliquant sur I’icone O Ajout d’un participant a 1’atelier, en le
s¢lectionnant dans la nouvelle fenétre.

- En cliquant sur 1’icone Q Suppression du participant apres
validation dans la nouvelle fenétre.

- En cliquant sur I’icone ‘W: Modification de la fiche personnelle de
I’adhérent.

- En cliquant sur le bouton ‘Mailing a cet Atelier’, vous obtenez
I’écran suivant :

Amicale de Prayssac
Mairie de Prayssac
1 bld de la Paix
46220 PRAYSSAC

Extensions valides & supportées : jpg - jpeg - png - gif - pdf - doc - doex - xIs - odt - ods - zip - gz - mp4
Votre message

Ce message juste pour vous dire ....

B 7 Us|9ge|y|iz=

Renseignez le sujet, tapez le texte de votre message, ajoutez si
nécessaire de 1 a 4 picce(s) jointe(s) et envoyez le message, tous les
participants de ’atelier dont 1’e-mail est connu recevront le message,
les éventuelles réponses seront automatiquement sur votre e-mail
personnel.
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