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3 types de rôles

• Membre 

• Gestionnaire de club (secrétariat)

• Professeur ou Dojo-Cho



Cliquez ici pour 

accéder à 

l’environnement

« AFA Manager »



Saisissez votre Login 

et Mot de passe

Sélectionnez pour demander un 

accès

Un lien vous sera envoyé à l’adresse mail 

déjà référencée. Il sera nécessaire ensuite de 

modifier le Mot de passe.

Remarque: vérifié toujours dans votre

boite mail  dans les courriers 

indésirables en cas de non réception
Sélectionnez pour 

demander un nouveau 

mot de passe



Menu disponible

Un sélecteur est

visible si on possède

plusieurs droits.



Tableau des possibilités par rôles

Rôle

Membre Professeur ou Dojo-Cho Gestionnaire de club

Accès

Fiche membre (*) Oui Oui Oui

Onglet licence Oui Oui Oui

Onglet grade Oui Ajout kyu uniquement Ajout kyu uniquement

Onglet stage Oui Oui Oui

Onglet titre Oui Oui Oui

Onglet personnelles Modifications Non Modifications

Fiche club (**) Oui Oui Oui

Onglet présences Non Oui Oui

Onglet Adultes Non Prof Adultes Oui

Onglet Enfants Non Prof Enfants Oui

Onglet Email

Destinataire : Profs et/ou 

gestionnaire de club

Destinataire : Adultes, Enfants, Profs 

et/ou gestionnaire de club

Destinataire : Adultes, Enfants, 

Profs et/ou gestionnaire de club

Onglet Dojos Oui Oui Modification/Suppression

Onglet Secrétariat Non Non Oui

Onglet Gestion Non Non Oui

(*) Toutes les fiches du club pour les Profs et Gestionnaires et fiche personnelle pour le membre

(**) Uniquement club actuel



Types de rôles

Membre



Membre

Fiche membre



Membre

Voir ma fiche/Licence

Possibilité d’imprimer le 

formulaire de 

renouvellement (PDF) 

et/ou le timbre de validité

Information
Triangle orange si bientôt

échue et rouge si échue



Membre

Voir ma fiche/Grade



Membre

Voir ma fiche/Stage

Total des stages par 

Grade (attention à bien

faire défiler vers le bas 

pour visualiser les autres

totaux)



Membre

Voir ma fiche/Titre Cette page reprend les 

différents titres 

d’enseignant du membre 

ainsi que les différents 

niveaux de formation 

Adeps pour lesquels le 

pratiquant a obtenu le 

diplôme



Membre

Voir ma fiche/Personnelles

click

Cliquez sur la photo 

pour la modifier, idem 

sur les autres titres pour 

adapter les données

Il est possible de 

prendre directement la 

photo via Smartphone 

ou Tablette



Club

Envoyer e-mail

Cliquez pour choisir les 

destinataires

Remarques : une adresse mail doit-être 

renseignée afin de disposer de cette 

fonction.

- Un membre peut envoyer un mail au(x) 

professeur(s) et assistant(s) ou au(x) 

gestionnaire(s) de son club ;

- Les réponses seront envoyées à 

l’adresse renseignée dans la base.

Vous avez également la 

possibilité d’ajouter des 

pièces jointes à vos 

courriels en cliquant ici.



Club

Dojos/Liste Professeur(s)-Assistant(s)/Adresse Dojos/Horaire des cours



Types de rôles

Gestionnaire de club
(secrétariat)

Professeur ou Dojo-Cho
Remarque: notion de bureautique pré-requise



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre : consultation de la fiche d’un membre

Saisissez le nom de 

l’élève dont vous voulez 

consulter la fiche 

(uniquement disponible 

pour les élèves en ordre 

de licence)



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre : consultation de la fiche d’un membre



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre/Licence

Possibilité d’imprimer le 

formulaire de 

renouvellement (PDF) 

et/ou le timbre de validité

Cette page reprend les 

différentes échéances du 

membre

Information
Triangle orange si bientôt

échue et rouge si échue



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre/Grade

Possibilité

d’ajouter/modifier le 

grade et la date de 

réussite.
Remarque: uniquement

pour grade « kyu »

Cette page reprend les 

différents grades du 

membre



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre/Stage

Cette page reprend les 

différents stages validant 

auxquels le pratiquant a 

participé.

Cette page reprend 

également le décompte 

entre chaque grade du 

nombre d’heures de 

stage validant, du 

nombre d’heures de 

cours adultes et enfants 

auxquels le pratiquant a 

participé



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre/Titre Cette page reprend les 

différents titres 

d’enseignant du membre 

ainsi que les différents 

niveaux de formation 

Adeps pour lesquels le 

pratiquant a obtenu le 

diplôme



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre/Email

Vous pouvez choisir les 

destinataires en copie

Remarques : une adresse mail doit-être 

renseignée afin de disposer de cette 

fonction.

- Le mails sera envoyer à Henry Moore 

dans notre exemple ;

- Les réponses seront envoyées à l’adresse 

renseignée dans la base.

Vous avez également la 

possibilité d’ajouter des 

pièces jointes à vos 

courriels en cliquant ici.



Gestionnaire de club (secrétariat)

Membre/Personnelles

Cliquez sur la photo 

pour la modifier, idem 

pour les autres

rubriques et ce, afin 

d’adapter les données

click

Il est possible de 

prendre directement la 

photo via Smartphone 

ou Tablette



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Présence : encodage des présences aux cours

Etape 1: Sélectionnez le 

jours de cours (permet

de créer le prochain 

cours à l'horaire indiqué)

Etape 2: Sélectionnez la 

ligne concernée pour 

encoder les présences



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Présence : encodage des présences aux cours

Etape 3: Cliquez sur la 

ligne du membre dans la 

liste afin d’indiquer sa 

présence.

Il est possible de modifier 

toutes les informations 

concernant le cours et 

egalement de le supprimer

(Attention la suppression d’un 

cours efface toutes les 

présences de ce cours)



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Ajout autres jours

Il est possible d'ajouter

un cours non défini dans 

les horaires habituels.



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Cours Adultes/Cours Enfants

Visibilité des membres

Remarque: en cliquant sur la 

ligne d’un membre on peut

avoir accès à sa fiche 

personnelle

En cliquant ici, vous avez la 

possibilité d’indiquer les 

critères d’heures de cours 

pour les passages de grades 

qui influenceront le décompte 

des heures



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Emails

Vous pouvez choisir les 

destinataire: Adultes, 

Enfants, Profs et/ou 

gestionnaire de club

Remarques : une adresse mail doit-être 

renseignée afin de disposer de cette 

fonction.

- Destinataires : une seule liste à la fois ;

- Les réponses seront envoyées à l’adresse 

renseignée dans la base.

Vous avez également la 

possibilité d’ajouter des 

pièces jointes à vos 

courriels en cliquant ici.



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Dojos

Vous pouvez choisir 

d’ajouter/modifier des 

Professeurs/Assistants

Possible d’encoder 

plusieurs adresses de 

cours (plusieurs locaux)

Remarque:

Un clic sur n'importe quelle ligne permet

de modifier et/ou supprimer la ligne.

Attention supprimer une salle supprimera

tous les cours liés à cette salle.

Les informations présentent sur cette 

page sont celles qui sont affichées sur le 

site de l’AFA.

Permet

d'ajouter des 

jours de cours.



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Secrétariat

Vue sur les 

cotisations 

expirées

Code de couleur:

Orange: moins de 2 mois de la date J 

et 3 mois de péremption

Rouge: licence Expirée (plus accès au 

détail du membre)

Possibilité d’adapter 

le status en cliquant 

sur la ligne (voir 

détail slide suivant



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Secrétariat

Possibilité de 

rechercher dans le 

passé (min octobre 

2020)

Adaptation du statut

du membre
Remarque : c’est un statut

propre au club qui n'a rien

à voir avec la validité ou

non de la licence



Gestionnaire de club (secrétariat)

Club/Gestion

Toutes les données 

sont modifiables. 

Une photo peut 

aussi être chargée.

Les données : nom du 

club, détail site internet, 

infos réseaux sociaux 

ainsi que la photo 

insérées sont liées et 

publiée sur notre site 

www.aikido.be



Types de rôles

Disponible pour tous



Disponible pour tous

Statistiques/Membre

Le détail par club est

disponible en cliquant

sur la ligne de la 

province dont le club fait 

partie



Disponible pour tous

Statistiques/ADEPS

Le détail par club est

disponible en cliquant

sur la ligne de la 

province

Remarque:

Ces données sont

présentées sous le 

format imposé par 

l’Adeps et la 

Fédération Wallonie-

Bruxelles « FW-B »



Disponible pour tous

Statistique/Grade

Le détail par club est

disponible en cliquant

sur la ligne de la 

province



Types de rôles

Dans nos cartons…



Dans nos cartons…
Idée en cours de conception

• Scan QR code pour enregistrer les 
présences aux cours

• Statistique des présences aux cours 
(par grade, sexe, âge…)

Toutes propositions d’adaptation ou nouvelles demandes peuvent nous 

être adressée par mail au secrétariat : afa@aikido.be

mailto:afa@aikido.be
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