
MANUEL D’UTILISATION
DE

AP46
POUR
LES

ANIMATEURS

Ce manuel a pour but de 
présenter les principales 

fonctionnalités offertes par le 
site internet ap46 pour la 
gestion des adhérent(e)s 
participant aux ateliers 

proposés au sein de l’Amicale 
de Prayssac.
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Connexion au site web
 Le site internet est accessible à l’adresse suivante :
  https://ap46.fr/

Il est nécessaire d’être identifié pour accéder au site, le code d’accès 
est donné par l’un des membres de la commission informatique de 
l’Amicale
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Le mot de passe par défaut à la création de ce code est 0000, il doit 
être modifié lors de la 1ère connexion.

Déconnexion du site web
 Lorsque vous avez fini de travailler sur ap46, merci de bien 

vouloir vous déconnecter en cliquant sur l’icône .
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Menu général
 Après connexion le menu général est affiché

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

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

 Les options documentées sont les suivantes :

- Adhésions : Nouvelle adhésion

- Adhésions : Renouvellement des adhésions

- Activités & Animateurs : Fréquentation des Ateliers
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Nouvelle adhésion

Avant d’ajouter un nouvel adhérent, il est impératif  d’avoir :
- la fiche d’inscription complétée
- le règlement de la cotisation
- remis la carte d’adhérent
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En cliquant sur l’option ‘Nouvelle Adhésion’ de la rubrique 
‘Adhésions’, vous obtenez l’écran suivant :

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

 Lors de l’ajout une vérification est faite qu’il n’existe pas dans la 
base, dans ce cas vous obtiendrez l’écran suivant
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Renouvellement des adhésions
En cliquant sur l’option ‘Renouvellement des adhésions’ de la 

rubrique ‘Adhésions’, vous obtenez l’écran suivant :
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La liste des adhérents du ou des atelier(s) que vous animez apparaît, 
ceux n’ayant pas encore réglé la cotisation sont affichés en rouge, en 
cliquant sur l’icône  la fenêtre suivante apparaît :

 Modifiez si nécessaire les éléments et enregistrez.

 Dans la colonne de droite d’autres icônes apparaissent :

  : Modifie la fiche personnelle de l'adhérent(e)

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

  :  Affiche la liste des ateliers de l’adhérent(e)
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Fréquentation des Ateliers
En cliquant sur l’option ‘Fréquentation des Ateliers’ de la rubrique 

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

Vous pouvez consulter tout les ateliers mais ne pourrez intervenir 
que sur ceux dont vous êtes animateurs : 
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Plusieurs actions sont possibles à partir de cet écran à condition que 
vous soyez déclaré comme animateur de cet atelier :

- En cliquant sur l’icône   : Ajout d’un participant à l’atelier, en le 
sélectionnant dans la nouvelle fenêtre.

- En cliquant sur l’icône  : Suppression du participant après 
validation dans la nouvelle fenêtre.

- En cliquant sur l’icône : Modification de la fiche personnelle de 
l’adhérent.

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

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


