
https://cigognes-tarbes-ski.fr 

GUIDE UTILISATION  

ESPACE ADMINISTRATEUR 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://cigognes-tarbes-ski.fr/


Table des matières 
Se connecter à l’espace ADMINISTRATEUR .............................................................................................................................................................................................................. 3 

Importer un(e) licencié(e) de la saison dernière ...................................................................................................................................................................................................... 5 

Enregistrer un nouveau licencié ................................................................................................................................................................................................................................ 7 

Enregistrer une nouvelle relation « parent/enfant » ............................................................................................................................................................................................... 9 

Renvoyer de nouveaux identifiants à un licencié ................................................................................................................................................................................................... 11 

Modifier un licencié ................................................................................................................................................................................................................................................. 13 

Supprimer un licencié .............................................................................................................................................................................................................................................. 15 

Créer une sortie ....................................................................................................................................................................................................................................................... 17 

Voir les inscriptions d’une sortie ............................................................................................................................................................................................................................. 19 

Inscrire un licencié à une sortie .............................................................................................................................................................................................................................. 21 

Module ARTICLES .................................................................................................................................................................................................................................................... 23 

Module ACTUALITES FLASH ..................................................................................................................................................................................................................................... 24 

Modules  EVENEMENTS / MONITEURS / MEMBRES BUREAU ............................................................................................................................................................................... 25 

 

 

 

 

 

 

 
 



Se connecter à l’espace ADMINISTRATEUR 
• Se rendre sur le site internet du club : https://cigognes-tarbes-ski.fr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquez sur le lien Connexion pour arriver sur la page de connexion LICENCIE (https://cigognes-tarbes-ski.fr/connexion-licencie), puis cliquez sur le lien Connexion 

Administrateur pour arriver sur la page de connexion ADMIN (https://cigognes-tarbes-ski.fr/connexion-admin). 
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• Une fois sur la page de connexion ADMINISTRATEUR, rentrez les identifiants que vous avez reçu par mail lors de la création du compte Administrateur, puis cliquez 

sur le bouton Se Connecter. 

 
 

• Une fois connecté à l’espace Administrateur, vous êtes redirigés vers la page d’accueil du menu ADMINISTRATEUR (https://cigognes-tarbes-ski.fr/admin). 
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Importer un(e) licencié(e) de la saison dernière 
• Se rendre dans le module LICENCIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des licenciés enregistrés de la saison en cours (ACTIFS), cliquez sur le bouton « liste licenciés inactifs » pour voir la liste des licenciés 

importés (INACTIFS). 

 



• Sur cette page se trouve la liste des licenciés de la saison dernière qui ont été importés. Pour valider la réinscription d’un ancien licencié et lui donner les droits 

d’accès à son espace, il faut valider son importation en cliquant sur le bouton « Valider l’import du licencié » en face du licencié concerné. Il recevra par mail (s’il est 

renseigné) ses nouveaux identifiants. 

Le licencié est alors supprimé de la liste des licenciés importés (inactifs) et est ajouté à la liste des licenciés enregistrés (actifs). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Enregistrer un nouveau licencié 
• Se rendre dans le module LICENCIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des licenciés enregistrés, cliquez sur le bouton « Enregistrer un licencié ». 

 
 



• Une fois sur la page de création, il faut remplir au minimum les champs obligatoires (ceux avec *). Le choix du compte du responsable (parent) peut s’effectuer plus 

tard. Une fois les informations renseignées, il faut cliquer sur le bouton « Enregistrer ». Si une adresse électronique est renseignée alors un mail est envoyé avec les 

identifiants de connexion. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Enregistrer une nouvelle relation « parent/enfant » 
La fonctionnalité de relation parent-enfant connecte les comptes des enfants à celui de leur parent. Cela permet au parent d'accéder facilement aux comptes de ses 

enfants et de les inscrire aux sorties en ligne. 

• Se rendre dans le module LICENCIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des licenciés enregistrés, cliquez sur le bouton « Relations entre comptes licenciés ». 

 



• Une fois sur la page de la liste des relations, cliquez sur le bouton « Enregistrer une relation ». 

 
• Une fois sur la page de création, il faut sélectionner le parent sur la gauche, et un ou plusieurs enfants sur la droite (maintenir CTRL et choisir les enfants pour en 

sélectionner plusieurs).  

Une fois fait, il faut cliquer sur le bouton « Enregistrer relation(s) ». 

 
 

 

 



Renvoyer de nouveaux identifiants à un licencié 
• Se rendre dans le module LICENCIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des licenciés enregistrés, cliquez sur le bouton « Détails du licencié » en face du licencié concerné. 

 
 



• Une fois sur la page de détails du licencié, on peut visualiser ses informations ainsi que les comptes enfants ou parents qui lui sont rattachés. Pour renvoyer de 

nouveaux identifiants par mail, il faut cliquer sur le bouton « Envoyer nouveaux identifiants par mail ». Le bouton est cliquable seulement si un mail est renseigné 

pour le licencié. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Modifier un licencié 
• Se rendre dans le module LICENCIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des licenciés enregistrés, cliquez sur le bouton « Mettre à jour du licencié » en face du licencié concerné. 

 
 

 



• Une fois sur la page de modification du licencié, il est possible de modifier les informations voulues. Puis il faut cliquer sur le bouton « Mettre à jour » pour 

enregistrer les modifications. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Supprimer un licencié 
• Se rendre dans le module LICENCIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des licenciés enregistrés, cliquez sur le bouton « Supprimer le licencié » en face du licencié concerné. 

 

 



• Il faut ensuite confirmer la suppression en cliquant sur le bouton « Supprimer » dans la fenêtre. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Créer une sortie 
• Se rendre dans le module SORTIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des sorties, cliquez sur le bouton « Enregistrer une sortie ». 

 

 
 

 

 

 

 



• Une fois sur le formulaire de création, renseigner les champs au minimum obligatoires et cliquer sur le bouton « Enregistrer ». Pour créer une sortie sans limite de 

places de bus, il faut cocher la case prévue à cet effet. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Voir les inscriptions d’une sortie 
• Se rendre dans le module SORTIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des sorties, cliquez sur le bouton « Liste des inscrits » pour la sortie concernée. Il est possible de modifier ou supprimer une sortie en 

cliquant sur les boutons correspondants. 

 

 
 

 

 

 



• Une fois sur la page de détail des inscriptions à la sortie, on peut visualiser la liste des licenciés qui se sont inscrits à la sortie et les informations associées : prise du 

bus, etc… Il est possible de supprimer une inscription en cliquant sur le bouton « Supprimer l’inscription » prévue. Enfin il est possible d’exporter ce tableau sur 

Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». 

 

 

 

 

 

 

 



Inscrire un licencié à une sortie 
• Se rendre dans le module SORTIES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des sorties, cliquez sur le bouton « Enregistrer une inscription ». 

 

 

 

 

 



• Une fois sur la page de choix, il faut choisir la sortie concernée puis le licencié à inscrire. Puis cliquer sur le bouton « Suivant ». 

 
 

• Une fois les choix effectués, il faut procéder à l’inscription en remplissant les champs du formulaire, puis il faut cliquer sur le bouton « Valider ». 

 



Module ARTICLES 
Le module ARTICLES permet la gestion des articles, c’est-à-dire la création, la suppression et la modification. Chaque article peut contenir jusqu’à 15 images (la taille totale 

des images choisis doit être inférieur à 15 Mo), si aucune image n’est renseignée une image par défaut est utilisée sur le site internet. Les articles sont visibles par tout le 

monde sur le site internet. 

• Se rendre dans le module ARTICLES en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de la liste des articles, il est possible d’enregistrer, modifier ou supprimer des articles. 

 

 

 

 



Module ACTUALITES FLASH 
Le module ACTUALITES FLASH permet la gestion du bandeau rouge déroulant sur le site internet. Son contenu peut être changé ou bien masqué si nécessaire. 

• Se rendre dans le module ACTUALITES FLASH en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de gestion de l’actualité flash, il est possible de la modifier en cliquant sur le bouton « Mettre à jour l’actualité flash ». 

 

 

 

 

 



Modules  EVENEMENTS / MONITEURS / MEMBRES BUREAU 
Ces 3 modules permettent de gérer sur le site internet (visible par tous) le « trombinoscope » des MONITEURS et des membres du BUREAU. Le module EVENEMENTS 

permet de gérer un « calendrier » des évènements visible par tout le monde sur le site internet. Le fonctionnement de ces 3 modules étant le même, voici l’exemple pour les 

MEMBRES DU BUREAU 

• Se rendre dans le module MEMBRES BUREAU en cliquant sur le bouton Accéder du module. 

 

• Une fois sur la page de gestion des membres du bureau à afficher, il est possible de les créer ou de les supprimer. 

 

 
 

 

 



• Les membres s’afficheront de cette façon sur le site internet et seront visibles par tous (une image par défaut est utilisée si aucune photo n’a été jointe lors de la 

création) 

 
 

 

 


