
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bienvenue sur le guide Administrateur de Balle Jaune. 

Il vous permettra de prendre en main rapidement le 

paramètrage de votre système de réservation selon les 

spécificités et les règles de fonctionnement de votre 

club. 
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LANCEMENT DU LOGICIEL 

Ouvrez votre navigateur et connectez-vous à l’adresse personnalisée de votre club : 

https://ballejaune.com/club/nomclub 

 

RECHERCHE DE VOTRE CLUB  

Si vous ne connaissez pas l’adresse de connexion de votre club, allez sur le site 

https://ballejaune.com/fr  et tapez dans le champ de recherche le nom de votre club, sa 

ville ou son code postal. 

 

La liste des clubs autour de vous s’affiche, cliquez sur votre club pour être redirigé vers la 

page de connexion.  

 

https://ballejaune.com/club/nomclub
https://ballejaune.com/fr
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CONNEXION SUR LA PAGE D’ACCUEIL 

 

Sur la page d’accueil de votre club, dans le bloc « Connexion », renseignez l’identifiant et le 

mot de passe fournis lors de l’inscription de votre club et validez ensuite en cliquant sur le 

bouton « Se connecter ».  
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Pour éviter une erreur, vous pouvez visualiser votre mot de passe en cliquant sur le bouton 

« œil ». 

 

Vous serez alors redirigé vers les plannings ou vers la page définie par défaut, sauf à la 

première connexion où vous devrez d’abord modifier votre mot de passe. 

 

MOT DE PASSE OUBLIE 

En cas d’oubli de votre mot de passe, cliquez sur le bouton « Mot de passe oublié? 

 

Une nouvelle boîte de dialogue s’ouvre pour vous permettre de renseigner votre adresse e-

mail, validez ensuite en cliquant sur le bouton « Envoyer ». 

 

Suivez ensuite les instructions dans le mail que vous allez recevoir.  
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DECONNEXION 

Déconnectez-vous soit sur la page d’accueil en cliquant sur le bouton « Déconnexion ».  

 

 

Soit sur chaque page en cliquant sur votre nom présent en haut à droite, ce qui va ouvrir un 

menu associé à votre Compte, cliquez alors sur le bouton « Déconnexion ». 
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Dans tous les cas, un message vous demandera une confirmation, cliquez alors sur le bouton 

« Oui, déconnecter ! ».  

 

Si vous changer d’avis, vous pouvez toujours rester connecté en cliquant sur le bouton 

« Annuler ». 

 

OPTION « RESTER CONNECTE(E) » 

Gardez votre cession active en permanence en cochant l’option « rester connecté(e) » (par 

défaut, la case est cochée) et validez ensuite en cliquant sur le bouton « Se connecter ». 

 

Vous n’aurez ainsi pas besoin d’indiquer vos identifiant et mot de passe à chaque visite, tant 

que vous ne vous serez pas déconnecté manuellement. 

 

 

  

NOTE : option à éviter sur un ordinateur ou un réseau public pour des raisons de sécurité ! 
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BANDEAU HAUT DE PAGE 

Une fois la connexion établie, la page des plannings s’affiche (page par défaut à définir dans 

SITE WEB & COMMUNICATION>Redirections). Présent en permanence en haut des pages 

du site, un bandeau coloré permet de naviguer entre toutes les fonctionnalités. 

Les noms des différents plannings sont affichés en haut à gauche du bandeau dans différents 

onglets. 

 

Par défaut, la date du jour est 

affichée. 

Naviguez dans les jours par les flèches à gauche (jour suivant ou jour précédent) ou en 

choisissant directement une date dans le calendrier qui s’ouvre en cliquant sur le sélecteur 

de date. 

                

Votre photo et votre nom sont affichés en haut à droite du bandeau et en cliquant sur votre 

nom, vous ouvrez le menu de votre compte personnel. 

               



 

 

7 

Zoomez, choisissez la période de rafraîchissement de votre écran, affichez ou cachez les 

créneaux terminés. 

 

 

 

 

Accédez aux différentes options en cliquant sur les pictogrammes du bandeau supérieur. 

 

 
: retour à la page d’Accueil 

 

 
: accès aux Plannings 

 

 
: accès à la Messagerie interne 

 

 
: accès au Menu Administrateur, pictogramme 
présent uniquement pour les administrateurs et les 
animateurs  

  

NOTE : si la valeur du zoom est inférieure à 50%, les noms n’apparaîtront plus sur les 

créneaux réservés ! 
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MENU ADMINISTRATEUR 

Paramétrez votre système de réservation pour qu’il s’adapte aux règles de fonctionnement 

de votre club. 

 

Le menu ADMINISTRATEUR se décompose en 4 rubriques principales :  

• Tableau de bord : visualisez, analyser, obtenez des statistiques sur l’activité de 

votre club, par période prédéfinie ou par dates personnalisées, en temps réel ou 

différé. Affinez votre analyse avec des filtres et des tris. Téléchargez vos listes et 

statistiques dans différents formats (Excel, PNG, JPEG, …).  
 

• Utilisateurs : créez vos adhérents, effectuez des actions groupées sur une sélection 

de ceux-ci, définissez les rôles pour différents responsables du club et créez des 

abonnements avec des droits spécifiques de réservation. 

  

• Site Web & Communication : configurez et personnalisez votre page d’accueil, 

intégrez facilement des formulaires ou plannings sur votre site web, si votre club en 

possède un. 
 

• Réglages : paramétrez votre compte, configurez vos plannings (terrains), activez le 

mode borne publique, donnez accès au paiement en ligne, contrôlez les accès à vos 

équipements et pilotez-en l’éclairage et le chauffage. 
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En complément : 

 

• Mises à jour : accédez au Blog BalleJaune qui présente régulièrement les 

nouveautés. Vous disposez d’une barre de recherche pour accéder aux informations 

qui vous intéressent en tapant un mot clé. 

 

 

• Besoin d’aide : contactez-nous via un formulaire prérempli avec vos coordonnées 

ou par téléphone aux numéros indiqués. 

  

Pour utiliser le formulaire, rédigez votre message dans la zone prévue, cocher la case anti-

spam et effectuez le test proposé puis quand il est validé, cliquez sur le bouton « Envoyer ». 

Le support vous recontactera alors dans les meilleurs délais.  
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APERCU DES RUBRIQUES 

Ouvrez le Menu Administrateur, en cliquant sur le pictogramme « Roue crantée ». 

 

En cliquant sur l’une des 4 rubriques, un nouveau menu s’ouvre dans une barre latérale à 

gauche de l’écran et la page correspondante au premier module s’affiche. Tous ces modules 

restent accessibles en un clic. 

 

 

 

 

Cliquez sur un des modules de la barre latérale pour accéder à la page correspondante.  

  

NOTE : vous pouvez masquer/afficher la colonne des modules en cliquant sur le pictogramme « 3 

traits »  
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RUBRIQUE TABLEAU DE BORD 

 

 

Cette section regroupe tous les modules de journaux et statistiques diverses. 

      

  

NOTE : Ce menu ne fait pas l’objet d’un développement dans ce guide. 
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RUBRIQUE UTILISATEURS 

        
 

RUBRIQUE SITE WEB & COMMUNICATION 
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RUBRIQUE RÉGLAGES 
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CONVENTIONS 

 

 

RACCOURCIS CLAVIER 

Fiche suivante                                                            Fiche précédente  

 

Onglet suivant                                                            Onglet précédent  

 

 

BOUTONS INTERRUPTEURS 

Bouton actif                            Bouton inactif   

 

 

PASTILLES 

Pastille sélectionnée                                                  Pastille désélectionnée  

 

 

CADENAS 

Ouvert = public                                                           Fermé = privé 

       

  

  

  

NOTE : n’oubliez pas d’enregistrez toutes vos modifications en validant par le bouton 

« Enregistrer »  
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POUR DÉBUTER 

Les principales étapes à suivre pour mettre en place la réservation en ligne sont les 

suivantes :  

 

 

➢ Paramétrer votre compte dans  RÉGLAGES>Paramètres du compte 

et dans RÉGLAGES>Nom du club & adresse web . 
 

➢ Personnaliser votre page d’accueil dans SITE WEB & COMMUNICATION>Page 

d’accueil, dans SITE WEB & COMMUNICATION>Pages web, dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Albums photos et dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Personnaliser . 

 

➢ Créer des plannings associés à vos terrains ouverts à la réservation dans 

RÉGLAGES>Configuration des Plannings, RÉGLAGES>Préférences d’affichage , 

RÉGLAGES>Groupes de Plannings , RÉGLAGES>Annuler les réservations 

incomplètes  et affiner les autorisations de réservation dans  

RÉGLAGES>Planifications avancées et RÉGLAGES>Fermetures horaires du systeme . 

 

➢ Créer des abonnements dans UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Abonnements et 

définir différents profils pour les responsables dans UTILISATEURS>DROITS 

D’ACCÈS> Profils & rôles . 

 

➢ Créer des utilisateurs dans UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>Création express ou 

dans UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>Importation d’un fichier ou dans 

UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>Synchronisation ADOC , permettre les inscriptions 

en ligne dans UTILISATEURS>Inscriptions en ligne puis gérer vos utilisateurs dans 

UTILISATEURS>Gestion des utilisateurs , dans 

UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>Exporter un fichier, dans  UTILISATEURS>Groupes 

et dans UTILISATEURS>Suivi des abonnements en utilisant éventuellement des 

filtres dans UTILISATEURS>Filtres et en effectuant des actions groupées dans 

UTILISATEURS>Actions groupées .  

 

➢ Créer une bibliothèque de libellés pour vos réservations récurrentes (exemple : 

Cours Adultes, Tournoi, …) ou pour les utilisateurs (exemple : Match Tournoi Interne) 

dans RÉGLAGES>libelles prédéfinis . 

 

NOTE : effectuez un « CTRL +  clic » sur un texte en bleu pour accéder directement à la 

section à laquelle il renvoie ( CTRL : touche CTRL du clavier) 



 

 

16 

➢ Visualiser, réserver ou annuler des créneaux (récurrents ou non) directement sur les 

PLANNINGS . 

 

➢ Envoyer des messages dans UTILISATEURS>Messages groupés ou dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Message après la connexion et personnaliser les notifications 

envoyées par mail aux utilisateurs dans SITE WEB & COMMUNICATION>Message 

dans les notifications . 

 

➢ Définir vos valeurs par défaut dans RÉGLAGES AVANCÉS PAR DÉFAUT et 

personnaliser des redirections à la connexion ou déconnexion des utilisateurs dans 

SITE WEB & COMMUNICATION>Redirections. 

 

➢ Intégrer sur le site Web de votre club un formulaire de connexion dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Formulaire de connexion et vos plannings dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Plannings publics . 

 

➢ Donner de la visibilité à vos partenaires dans PARTENAIRES/SPONSORS. 

 

➢ Activer le référencement dans SITE WEB & COMMUNICATION>Référencement 

Google & Bing. 

 

➢ Contrôler régulièrement les activités dans votre club dans RÉGLAGES>Rapports 

d’activités et obtenir des statistiques détaillées dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Google Analytics. 

 

➢ Si votre club dispose d’un ordinateur ou d’une borne accessible aux utilisateurs, leur 

permettre de réserver directement dans RÉGLAGES>MODE BORNE 

PUBLIQUE>Configurer le mode borne. Vous assurez que les réservations sont 

honorées en les obligeant à valider leur présence dans RÉGLAGES>MODE BORNE 

PUBLIQUE>Pointage sur borne . 

 

➢ Activer une solution de paiement en ligne (PayPal, PayBox) pour vendre des tickets 

de réservation et/ou d’invitation à vos utilisateurs dans RÉGLAGES>PAIEMENT EN 

LIGNE, ouvrir vos terrains à la location extérieure pour tout public dans 

RÉGLAGES>ANYBUDDY. 

 

➢ Contrôler les accès à vos installations et piloter vos équipements dans 

RÉGLAGES>CONTRÔLES D’ACCÈS & GESTION ÉNERGÉTIQUE . 
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RÉGLAGES>PARAMETRES DU COMPTE 

Complétez les informations de votre compte club dans 3 onglets. 

1. Onglet Abonnement BalleJaune 

Renouvelez ou changez d’offre en cliquant sur le bouton correspondant. 

  

Téléchargez votre facture en cliquant sur le bouton « Facture ». 

Choisissez votre offre en fonction du nombre de vos utilisateurs en cliquant sur la ligne 

correspondante puis choisissez-en la durée en cliquant sur la ligne correspondante. 
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Dans la nouvelle fenêtre, choisissez votre moyen de paiement, PayPal, chèque ou virement 

bancaire en cliquant sur le bouton correspondant. 

 

Modifiez d’abord l’adresse de facturation en cliquant sur le bouton vert « Modifier ». 

 

Cliquez sur le bouton « enregistrer » à la fin de vos modifications ou revenez en arrière en 

cliquant sur le bouton « Annuler ». 
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A l’inscription de votre club, un crédit de 10 SMS vous est attribué. Si vous souhaitez en 

utiliser plus, cliquez sur le bouton « Acheter des SMS ».

      

Dans la nouvelle fenêtre, cliquez sur la valeur affichée puis sélectionnez un nombre de SMS à 

acheter dans la liste déroulante. 

Validez votre choix en cliquant sur le bouton « Continuer » et vous serez redirigé vers une 

page pour procéder au paiement via PayPal ou revenez en arrière en cliquant sur le bouton 

« Annuler ». 

Le nombre de SMS restants sera alors incrémenté en fonction du nombre de SMS achetés. 

2. Onglet Coordonnées & détails 

Indiquez toutes les coordonnées de votre club avant de cliquer sur le bouton « enregistrer ». 

 

Sélectionnez la 

devise de votre 

choix dans la 

liste déroulante. 
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3. Onglet Géolocalisation du club 

Indiquez la position géographique précise de votre club en déplaçant la flèche avant de 

cliquer sur le bouton « enregistrer ». 
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RÉGLAGES>NOM DU CLUB & ADRESSE WEB 

Définissez le nom de votre club, son adresse web personnalisée et le nom de votre 

application mobile. 

 

Ajoutez votre logo en cliquant sur le bouton « Modifier le logo » et téléchargez-le en 

respectant le format des images acceptées (JPEG, GIF, PNG, poids maximum 16 Mo) en le 

déposant directement dans la zone correspondante ou cliquez sur le bouton « Choisir une 

photo » parmi les images enregistrées dans votre appareil.  

 

Supprimez votre logo en cliquant sur le bouton « Supprimer ». 

Sauvegardez enfin vos informations en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  
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SITE WEB & COMMUNICATION>PAGE D’ACCUEIL 

La page d’accueil est composée d’un bandeau supérieur avec menu, image, nom et logo, et 

d’un certain nombre de blocs (widgets) à personnaliser, organisés en deux colonnes et à 

disposer à votre guise. Seul le bloc « Connexion » ne peut pas être modifié ou supprimé mais 

juste déplacé. 

COMPOSITION DE LA PAGE D’ACCUEIL 

 

 

 

 

 

 

Détail du menu supérieur : 

 

Vous pouvez ajouter des albums photos et des liens vers des pages web. 

  

MENU 

IMAGE 

LOGO 

BLOCS 

NOM 

Barre de défilement pour 

visualiser le bas de page 
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PERSONNALISATION DE VOTRE PAGE D’ACCUEIL 

Définissez vos blocs, ajoutez votre Logo et votre image. 

 

Ajoutez un bloc en cliquant sur le bouton « Ajouter un bloc » puis en choisissant le type de 

bloc dans le menu déroulant qui s’ouvre. 

 

Vous avez à votre disposition 12 différents types de blocs à intégrer sur votre page d’accueil, 

en plus du bloc « Connexion » qui est toujours présent. 
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Niveau de confidentialité 

Dans chaque bloc, choisissez le niveau de confidentialité de son contenu (public par défaut).  

 

Cliquez sur le pictogramme « Cadenas » présent en haut de chaque bloc pour accéder au 

menu de confidentialité puis cochez la case correspondante, Public ou Privé. 

 

En choisissant de rendre votre bloc privé, vous pouvez également restreindre l’accès à 

certains profils et certains abonnements en cliquant sur les lignes correspondantes et en les 

sélectionnant dans les listes déroulantes.  

             

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider vos choix. 
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1. Bloc personnalisé 

Donnez un titre (facultatif), composez votre message en utilisant les outils classiques de mise 

en forme de texte, insérez une image, un fichier, un tableau, un lien hypertexte, un 

émoticône, etc… Choisissez une icône dans la liste déroulante. 

  

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » ou revenez en arrière en cliquant sur le bouton 

« Annuler ».  

Exemples de visuels de blocs de contenu personnalisé sur la page d’accueil : 
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2. Bloc Facebook 

Intégrez votre page Facebook sur votre page d’accueil. 

 

 

Donnez un titre (facultatif) et indiquez l’adresse de votre page. 

 

Choisissez éventuellement les onglets et les options à afficher en cochant les cases 

correspondantes. 

Onglets : 

En désactivant les 3 onglets, seul le bouton « J’aime » sera affiché. 

 

  

NOTE : vous ne pouvez intégrer qu’une page et non pas un groupe ou un compte utilisateur. 
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Onglet Journal : affiche les dernières publications de votre page 

 

Onglet Evènements : affiche les évènements à venir de votre page 

 

Onglet Messages : permet aux visiteurs de vous envoyer un message par votre page (via 

Messenger) 
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Options : 

Vous avez le choix d’afficher ou non les photos des fans de votre page et amis des 

utilisateurs, de masquer ou non la photo de couverture de votre page et de réduire la 

hauteur de l’en-tête. 

 

 

 

 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 

 

Exemple de visuel d’un bloc FB sur la page d’accueil : 

 

 

  

NOTE : les utilisateurs doivent être connectés sur leur compte Facebook pour pouvoir 

interagir avec votre page. 

 

NOTE : vous devez autoriser le traquage dans votre navigateur pour permettre l’affichage 

de votre bloc Facebook. 
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3. Bloc Flux d’actualités (RSS) 

Suivez l’actualité en temps réel sur votre page d’accueil. 

 

Choisissez parmi ceux proposés le flux RSS à intégrer en cliquant dans la case 

correspondante puis en le sélectionnant dans la liste déroulante. 
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Sélectionnez votre nombre d’actualités à afficher dans la liste déroulante qui s’ouvre en 

cliquant sur la case correspondante. 

 

Vous pouvez aussi définir un flux personnalisé en indiquant l’adresse URL de votre flux RSS 

et en lui donnant un titre (facultatif). 

 

Fixez également le nombre d’actualités à afficher. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 
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Exemple de visuel d’un bloc RSS sur la page d’accueil :  

 

En cliquant sur une ligne dans les actualités, l’utilisateur sera redirigé vers l’article complet. 

De même, en cliquant sur le bouton « Voir plus », il sera redirigé vers la page complète d’où 

est extrait le flux RSS. 

 

 

 

4. Bloc Google AdSense 

 

AdSense est la régie publicitaire de Google, qui permet simplement et gratuitement de 

gagner de l’argent en plaçant de la publicité sur votre site. 
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5. Bloc Menu des pages 

Affichez la liste de vos pages Web personnalisées pour les rendre plus visibles et donc plus 

accessibles. 

Vous devez avoir préalablement créé des pages dans SITE WEB & COMMUNICATION>Pages 

web . 

La liste est accessible également par le bandeau supérieur de votre page d’accueil en 

cliquant sur le bouton « Plus ». 

 

 

 

Cliquez simplement sur le bouton « Enregistrer ». 
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Exemple de visuel d’un bloc menu des pages sur la page d’accueil : 

 

En cliquant sur le nom d’une des pages, l’utilisateur sera redirigé vers la page en question. 
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6. Bloc Météo locale 

 

Indiquez les prévisions météo précises de votre ville sur 7 jours, en renseignant son nom 

dans la case correspondante. 

 
Vous pouvez choisir de masquer les prévisions à 7 jours en cochant la case correspondante. 

 

La météo est basée sur la géolocalisation de votre club, accessible en cliquant sur le bouton 

bleu correspondant, onglet « géolocalisation du club » dans RÉGLAGES>Paramètres du 

compte. 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 
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Exemple de visuel d’un bloc météo sur la page d’accueil : 
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7. Bloc Photos 

Affichez une galerie photos sur votre page d’accueil. 

Vous devez avoir préalablement créé un ou des albums photos dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Albums photos . 

 

Choisissez le contenu de votre galerie en cliquant dans la case « Album photo » et en 

sélectionnant dans la liste déroulante soit un album particulier soit l’option « toutes les 

photos » qui regroupe les photos de tous les albums. Fixez le nombre de photos à afficher en 

cliquant dans la case correspondante et en le sélectionnant dans la liste déroulante. 

  

Choisissez également l’ordre d’affichage des photos en cliquant sur l’option correspondante, 

soit « les dernières photos ajoutées », soit « aléatoirement ». 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 
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Exemple de visuel d’un bloc photos sur la page d’accueil :  

 

En cliquant sur la case « Voir plus », l’utilisateur ouvre la page des albums photos et peut 

choisir de visualiser un album. 
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8. Bloc Plan d’accès 

Donnez un titre (facultatif), tapez l’adresse de votre club et déplacez la carte pour ajuster le 

centrage à l’endroit souhaité sous la petite croix rouge. La croix est déjà placée selon 

l’adresse que vous avez spécifiée en inscrivant votre club mais vous pouvez avoir besoin de 

la placer plus finement. 

 

Ajustez le zoom à l’aide des boutons « + » ou « - » et choisissez le type de carte plan ou 

satellite. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 
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Exemple de visuel d’un bloc plan d’accès sur la page d’accueil : 

 

Votre club est localisé par « la goutte rouge ».  
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9. Bloc Plannings publics 

Intégrez vos plannings sur votre page d’accueil pour que vos adhérents puissent les visualiser 

sans avoir besoin de se connecter.  

Ces plannings sont accessibles en consultation uniquement. Si un utilisateur clique sur un 

créneau disponible, un message l’invitera à se connecter ou à s’inscrire en ligne si cette 

option est activée. 

Donnez un titre (facultatif) et sélectionnez une configuration à afficher en cliquant sur la 

ligne correspondante dans la liste déroulante avant de cliquer sur le bouton « enregistrer ». 

 

Pour la modifier ou définir une nouvelle configuration (qui apparaîtra dans la liste 

déroulante), cliquez sur le bouton bleu « Gestion des configurations ». Vous accédez alors 

au menu SITE WEB & COMMUNICATION>Plannings publics. 

Définissez une nouvelle configuration en cliquant sur le bouton correspondant. 
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Dans l’onglet « Configuration », donnez un nom à votre configuration. 

 

Sélectionnez les plannings à afficher en cliquant sur la case correspondante et en les 

choisissant dans la liste déroulante. 

 
Fixez la valeur du zoom par défaut et fixez le nombre de jours à afficher sur le planning dans 

les listes déroulantes. 
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L’intervalle de rotation permet d’afficher en boucle tous les plannings si leur nombre est 

trop élevé pour apparaître tous simultanément dans le bloc. La valeur minimale de la 

période est fixée à 5 secondes. Modifiez la valeur en cliquant sur les flèches ou en la tapant 

directement. 

Pour conserver leur anonymat (vos plannings affichés sur votre site sont publics), décochez 

la case « Affichez les noms des membres ». 

Dans l’onglet « Intégration », prévisualisez l’affichage de vos plannings sur la page d’accueil 

en cliquant sur le bouton vert « Prévisualiser la configuration ». 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 

 

Exemple de visuel d’un bloc plannings sur la page d’accueil : 

 

L’utilisateur a la possibilité de naviguer dans les tableaux de réservation horizontalement et 

verticalement si tous les plannings ne sont pas visibles.  
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10. Bloc Rechercher un partenaire 

 

Affichez les annonces de recherche de partenaire créées par vos adhérents. 

Cliquez sur le nombre d’annonces à afficher dans la liste déroulante qui s’ouvre quand vous 

cliquez dans la case correspondante. 

            

Masquez les photos sur les annonces en cochant la case correspondante. 

Choisissez l’ordre d’affichage des annonces, soit les dernières ajoutées, soit aléatoirement 

en cochant la case correspondante. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ».  

Exemple de visuel d’un bloc recherche de partenaire sur la page d’accueil : 

 

L’utilisateur pourra faire défiler les annonces avec les flèches. 
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11. Bloc Twitter 

Affichez le fil d’actualité de votre compte Twitter.  

Donnez un titre (facultatif) puis indiquez le nom de votre compte (sans mettre le @).  

      

Choisissez le type d’affichage à intégrer en cliquant sur la case correspondante et en le 

sélectionnant dans la liste déroulante. 

 

Affichage Tweets : pour afficher le fil d’actualité de votre club 
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Bouton Follow : pour permettre aux utilisateurs de s’abonner à votre compte 

 

En cliquant sur le bouton bleu, l’utilisateur aura accès à l’écran suivant. 

 

Bouton Tweet : pour permettre aux utilisateurs de vous envoyer un tweet 

 

En cliquant sur le bouton bleu, l’utilisateur aura accès à l’écran suivant. 
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Bouton Hashtag : pour permettre aux utilisateurs d’effectuer une recherche  

 

En cliquant sur le bouton bleu, l’utilisateur aura accès à l’écran suivant. 

 

 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ».  

 

Exemple de visuel d’un bloc Twitter sur la page d’accueil :  

 

  

NOTE : pour les 3 boutons, l’utilisateur est invité à se connecter s’il ne l’est pas déjà. 
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12. Bloc Inscriptions en ligne 

 
Il est toujours présent (vous ne pouvez pas le supprimer) mais il peut être masqué ou non. Si 

vous n’autorisez pas les inscriptions en ligne, il ne sera pas visible. Si vous les autorisez, vous 

pouvez aussi le masquer temporairement si vous activez l’option « Masquer ce bloc ». 

Le bouton bleu « Gestion des inscriptions en ligne » vous permet d’accéder à leur 

configuration dans le menu UTILISATEURS>Inscriptions en ligne Bouton Réglages (en haut à 

droite).   

        

Personnalisez le texte du bouton, sa couleur (choisissez la dans la liste déroulante en 

cliquant dessus) et un message d’accroche en cliquant dans les zones correspondantes. 

 Exemple de visuel d’un bloc inscription en ligne sur la page d’accueil : 

     Bouton  
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Gestion de vos blocs : après la création de tous vos blocs, visualisez ces blocs sur 2 colonnes 

dans l’ordre où ils apparaîtront sur la page d’accueil. 

 

Déplacez un bloc en le glissant déposant,  

                          

modifiez un bloc, 

 

 ou supprimez un bloc 

 

 en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 
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Changez de bandeau en cliquant sur le bouton « Bandeau » puis sur une des images 

proposées ou téléchargez une image personnalisée en respectant les formats et tailles 

spécifiés, cochez le type d’affichage, ajoutez éventuellement une adresse URL qui s’ouvrira 

en cliquant sur l’image puis cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 

 

 

Ajoutez votre logo en cliquant sur le bouton « Logo » puis en téléchargeant votre fichier 

image en respectant le format spécifié. Sur certains navigateurs, vous pouvez directement 

glisser/déposer votre fichier image.  

 

 

Supprimez votre Logo en cliquant sur le bouton « Supprimer le logo ». 

Le logo apparaîtra en haut à gauche sur la page d’accueil et en dessous des plannings. 

ou  
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SITE WEB & COMMUNICATION>PAGES WEB 

Définissez un certain nombre de pages web accessibles par la page d’accueil. 

 

Créez une page en cliquant sur le bouton « Nouvelle page ». 

Une fenêtre latérale s’ouvre à droite dans laquelle vous allez définir votre page en lui 

donnant un nom et en lui affectant une icône choisie dans la liste déroulante. 
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Vous pouvez définir 2 types de page : 

- soit en indiquant directement l’adresse web de votre page si la case « Lien hypertexte » est 

cochée (par défaut) : 

 

- Soit en définissant votre page, si la case « Lien hypertexte » est décochée, par un message 

dans la zone dédiée en utilisant les outils classiques de mise en forme de texte. 

 

Dans les 2 cas, sauvegardez votre page en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 
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Gérez vos pages en visualisant leur liste. 

 

Modifiez une page, 

 

ou supprimez une page

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 

Le nombre de vues de chacune de vos pages est indiqué par le pictogramme « œil ». 

Le pictogramme « lien » indique que vous avez défini un lien hypertexte pour cette page. 
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SITE WEB & COMMUNICATION>ALBUMS PHOTOS 

Créez des albums photos accessibles sur la page d’accueil.  

Cliquez sur le bouton « + » pour créer un album photo, donnez-lui un nom et cliquez sur le 

bouton « Enregistrer ».  

 

 

Ajoutez ensuite vos photos dans cet album en cliquant sur son nom dans la liste des albums.  

 

Déposez directement vos photos dans la zone prévue ou cliquez sur le bouton « Ajoutez des 

photos » et sélectionnez-les dans un répertoire. 

 

Vous avez à votre disposition 3 onglets pour choisir un ordre d’affichage de vos photos. 
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Les photos ont un bouton « j’aime » pour permettre aux utilisateurs d’indiquer qu’ils aiment 

une photo (indépendamment de Facebook). 

 

Vous pouvez sélectionner une photo en cliquant dessus pour la modifier en cliquant sur le 

pictogramme « crayon » ou la supprimer en cliquant sur le pictogramme « poubelle ». 

 

En cliquant sur une photo, les utilisateurs pourront l’agrandir et activer le mode diaporama. 

Vos photos seront mises en valeur car affichées sur un fond noir. 
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SITE WEB & COMMUNICATION>PERSONNALISER 

Modifiez le thème général (couleur du bandeau, des titres, …) en cliquant sur une des 7 

couleurs proposées. 

 

 

Vous visualisez immédiatement le changement de couleur sur votre page. 
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RÉGLAGES>CONFIGURATION DES PLANNINGS 

Répertoriez la liste de vos terrains (à chaque terrain correspond un planning de réservation) 

et paramétrez-en la réservation.  

 

Créez un planning en cliquant sur le bouton « Nouveau planning ». 

Définissez les paramètres de votre planning au moyen de 3 onglets. 
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1) Onglet Paramètres 

Définissez le nom et la couleur.  

       

Indiquez la surface en tapant directement dans la zone et choisissez la situation en cliquant 

dans la liste déroulante.  

        

Activez une fermeture temporaire (exemple : pour des travaux) en cochant la case 

correspondante et en spécifiant les dates de début et fin dans le calendrier qui s’ouvre en 

cliquant sur le sélecteur de date.  

 

Vous pouvez masquer le planning aux utilisateurs pendant sa fermeture en cochant l’option 

« Masquer complètement ».  
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Fixez la période d’affichage et la période de réservation par défaut (nombre de jours 

glissants sur lesquels l’utilisateur peut respectivement naviguer et réserver). 

                

 

 

L’utilisateur pourra visualiser le planning révolu sur un certain nombre de jours fixés, si vous 

cochez l’option « Afficher dans le passé ».  

 

Tapez directement le nombre de jours ou cliquez sur les flèches pour augmenter ou 

diminuer la valeur. 

 

Ajoutez une photo sur votre planning en cliquant sur le bouton vert « Modifier l’image ». 

 

 

 

 

 

NOTE : la période de réservation doit être plus petite ou égale à la période d’affichage. 

 

NOTE : vous ne pourrez ajouter une photo qu’après avoir créé votre planning en cliquant sur 

le bouton « Enregistrer ». 
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Téléchargez ensuite une photo du terrain (ou d’un de vos partenaires) en cliquant sur le 

bouton « Choisir une photo » ou en glissant déposant votre fichier directement dans la zone 

prévue.  

 

Assurez-vous de bien respecter les formats acceptés : JPEG (extension .jpeg, .jpeg), GIF 

(extension .gif) ou PNG (extension .png), le poids maximal du fichier fixé à 16 Mo et la taille 

optimale de l’image définie à 480 X 240 pixels (ratio 2 :1). 

Si vous utilisez la solution de contrôle d’accès à distance SPARTIME, tapez le texte de 

l’option et sélectionnez dans la liste déroulante le type de portier correspondant.  

       

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » à la fin de votre paramétrage. 
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2) Onglet Horaires 

Choisissez les heures de début et fin d’ouverture à la réservation et la durée d’un créneau. 

En décochant ou cochant la case « Définir des horaires différents selon les jours de la 

semaine », vous avez le choix entre 

- fixer les mêmes horaires et la même durée des créneaux tous les jours de la semaine 

- définir des horaires et une durée de créneaux différents selon les jours de la semaine 

 

Vous pouvez fixer les horaires et la durée d’un créneau (par défaut 60 mn) en tapant 

directement les nombres ou en cliquant sur les flèches. 

Vous pouvez également définir plusieurs plages horaires dans une journée en cliquant sur le 

bouton « Ajouter une plage horaire » et en recommençant la procédure. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » à la fin de votre paramétrage. 
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3) Onglet Message 

Affichez un message au choix sur le formulaire de réservation et/ou dans une fenêtre en 

cochant la case correspondante et en utilisant les outils classiques de mise en forme de texte 

(exemple : n’oubliez pas de passer le filet de balayage !).  

    

 

Par le bandeau supérieur de la fenêtre correspondante à votre planning lorsqu’un onglet est 

ouvert, supprimez directement votre planning en cliquant sur le pictogramme « Poubelle ». 

 

Dupliquez votre planning en cliquant sur le pictogramme correspondant si vous avez besoin 

de définir un autre planning dont la configuration est semblable pour éviter de redéfinir tous 

les paramètres. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » à la fin de votre paramétrage. 

  



 

 

62 

Gérez vos plannings : après leur création, visualisez-les dans une liste. 

 

Modifiez un planning,  

 

supprimez un planning, 

 

ou déplacez un planning en glissant déposant dans la liste pour changer l’ordre d’affichage 

(exemple : en été, placez les courts extérieurs en premier car plus utilisés) 

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 

 

 

  

NOTE : le déplacement de planning n’est pas possible si vous utilisez un contrôle d’accès 

PassPerso ou Spartime. 
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RÉGLAGES>PREFERENCES D’AFFICHAGE 

Configurez vos préférences d’affichage pour chaque planning. 

Sélectionnez un paramètre de style et visualisez en direct la modification effectuée sur le 

planning qui s’ouvre dans une barre latérale à droite en cliquant sur le bouton 

« prévisualiser ».  

 

 

Personnalisez le texte qui apparaîtra au survol de la souris sur les créneaux réservables 

(facultatif). 

 

Affichez ce texte continuellement ou seulement au survol de la souris en cochant la case. 
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Personnalisez vos couleurs (texte, arrière-plan) dans la grille de couleur qui s’ouvre en 

cliquant sur les cases de couleur.  

 

Activez ou désactivez les différentes options d’affichage proposées en cliquant sur les 

« boutons interrupteurs ».  

 

Sauvegardez vos préférences en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 
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RÉGLAGES>GROUPES DE PLANNINGS 

Si votre club comporte un grand nombre de terrains, organisez vos plannings en onglets sur 

les tableaux de réservation par jour (ex : par type d’activité, tennis ou padel …, par situation, 

intérieur, extérieur, etc…) pour obtenir un affichage plus restreint et donc plus lisible. 

 

Créez un groupe de plannings en cliquant sur « Nouveau groupe », une fenêtre s’ouvre pour 

définir votre groupe. 

Donnez un nom à votre groupe de plannings. 

 

Vous pouvez choisir de définir ce groupe comme groupe par défaut en cochant la case 

« Groupe par défaut ». 
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Affectez-lui une icône et une couleur en les sélectionnant dans les menus déroulants qui 

s’ouvrent en cliquant sur le titre ou la couleur correspondant(e). Couleur par défaut.  

 

       

 

Sélectionnez dans la liste déroulante les plannings qui vont appartenir à ce groupe en 

cliquant sur une ligne, les noms choisis apparaissent au fur et à mesure dans la 

ligne supérieure. 

  

Sauvegardez votre groupe en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 
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Gérez les groupes de plannings : lorsque vous avez défini vos groupes, visualisez-les dans 

une liste. 

 

Modifiez un groupe de planning, 

 

supprimez un groupe de plannings 

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 
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RÉGLAGES>ANNULER LES RESERVATIONS INCOMPLETES 

Annulez les réservations incomplètes, uniquement si vous permettez la réservation sans 

partenaires, dans UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Abonnements Onglet Autorisations. 

Dans ce cas, un abonné peut réserver un créneau tout seul et un ou des autres utilisateur(s) 

vient(viennent) ensuite compléter la réservation en cliquant sur le créneau. Si aucun nom 

n’est ajouté avant un certain délai précédant le début du créneau, la réservation est 

considérée comme incomplète et sera annulée automatiquement. 

Activez l’option en cliquant sur le « bouton interrupteur » correspondant.  

 

Définissez vos paramètres et cochez une des options pour offrir plus ou moins de souplesse 

à vos utilisateurs pour leur laisser plus ou moins de temps pour chercher un partenaire. 

La valeur indiquée dans l’option est la valeur choisie dans « annuler les réservations 

incomplètes ajoutées il y a plus de ». 

Quand l’option est activée, un robot effectuera une vérification toutes les minutes pour 

trouver les réservations susceptibles d’être annulées et les annulera. 

Sauvegardez votre paramétrage en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 
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RÉGLAGES>PLANIFICATIONS AVANCEES 

Déterminez des créneaux autorisés/interdits à la réservation différents selon les périodes 

(hors-vacances, vacances, jours fériés, etc…) et en fonction des abonnements de vos 

utilisateurs. 

Ce réglage est utile si vous partagez vos infrastructures avec d’autres entités (municipalité, 

communauté de communes, associations, …) en définissant les créneaux alloués à chaque 

entité selon les périodes (vacances, hors-vacances, etc…). 

 

Créez une planification avancée en cliquant sur le bouton « + Nouveau ». 

Dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre, donnez un nom à cette planification, attribuez-lui une 

couleur et définissez un texte (facultatif) à afficher sur les crénaux que vous allez interdire. 

 

Choisissez la couleur de votre planification dans la grille de couleur qui s’ouvre en cliquant 

sur le carré de couleur. 
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Exemple de texte sur les créneaux interdits tel qu’il apparaîtra à l’utilisateur sur un 

planning : 

 

Sur le planning du court/des courts sur lequel/lesquels vous voulez définir une planification 

avancée, cliquez sur les créneaux à interdire (par défaut ils sont tous autorisés et de couleur 

verte), ils prendront alors la couleur rouge. Vous pouvez interdire/autoriser le planning 

complet en cliquant sur le bouton rouge « interdit »/vert « validé » en face du nom du 

planning ou interdire/autoriser un jour complet en cliquant sur le bouton rouge « interdit »/ 

vert « validé » sous le nom du jour. 

 

Lorsque vous avez défini vos planifications avancées, vous devez attribuer ces planifications 

sur des abonnements et des périodes dans le menu UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> 

Abonnements Onglet Autorisations / Planifications avancées. 
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Exemple de partage d’un court entre les abonnés Club et les abonnés Mairie selon les 

périodes hors-vacances et vacances :  

Le Club peut réserver le court n°2 quand il y a des entrainements sur le court n°1 hors-

vacances scolaires et ne peut pas réserver le court n°2 pendant les vacances. Inversement, la 

Mairie peut réserver le court n°2 toute la journée pendant les vacances scolaires et 

seulement en dehors des créneaux d’entrainement sur le court n°1 hors-vacances scolaires.  

(Créneaux entraînements sur le n°1 : Lu à partir de 17h, Ma à partir de 18h, Me et Sa à partir 

de 13h, Je à partir de 16h, Ve à partir de 15h) 

Il faut définir 4 planifications avancées pour le court n°2 : 

- Hors-vacances Club: 

 

- Vacances Club : 
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- Hors-vacances Mairie : 

 

- Vacances Mairie : 

 

Vous obtenez la liste des 4 planifications définies. 
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Il faut ensuite attribuer les planifications aux abonnements selon des périodes et selon les 

abonnements dans le Menu UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Abonnements Onglet 

Autorisation / Planifications avancées. 

- pour tous les abonnements du Club : 

 

- pour l’abonnement Mairie : 
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RÉGLAGES>FERMETURES HORAIRES DU SYSTEME 

Fermez l’accès à la réservation selon des horaires définis, les utilisateurs pourront visualiser 

les plannings mais ne pourront pas réserver. 

Fermez l’accès en cliquant sur le bouton « Activez des fermetures horaires ». 

 

Choisissez ensuite un jour pour appliquer cette fermeture en activant le « bouton 

interrupteur » correspondant au jour.  

 

Fixez les horaires de début et de fin de la fermeture.  

Accédez à des réglages plus fins en cliquant sur le bouton « Configuration avancée ». 
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Restreignez cette fermeture à certains abonnements en cliquant sur le bouton « tous les 

abonnements » (par défaut) et sélectionnez-les successivement dans la liste déroulante. 

 

De même, restreignez cette fermeture à certains plannings en cliquant sur le bouton « Tous 

les plannings » (par défaut) et sélectionnez-les successivement dans la liste déroulante. 

 

Sélectionnez les jours et les horaires auxquels s’appliquera la fermeture de réservation en 

cochant/décochant les jours (par défaut tous les jours, jour coloré = jour sélectionné) et en 

fixant les horaires de début et fin.

 

Définissez une autre fermeture le même jour en cliquant sur le bouton « Ajouter une 

fermeture » ou revenez en arrière par le bouton « Revenir à la configuration simple ».  

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » à la fin de vos programmations de fermetures. 
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Exemple : 

Dans l’exemple ci-dessous, les abonnés Padel Visiteurs (1) ne pourront réserver sur le court 

Padel 1 (2) le week-end (3) toute la journée (4) qu’à partir du jeudi (5) à 17h (6). 

 

Il faudra aussi fermer la réservation toute la journée tous les jours du lundi au mercredi sur 

ce court et pour cet abonnement pour un délai de réservation fixé à J+5.  

(1) 

(2) 

(5) 

(3) (4) 

(6) 
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UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> ABONNEMENTS 

Définissez différents types d’abonnements regroupant un ensemble de droits de réservation 

(quotas, interdictions, invitation, …). 

Un abonnement est caractérisé par son nom, sa date de début, sa date de fin, le montant 

des paiements versés et des règles précises de réservation. 

 

Créez un abonnement en cliquant sur le bouton « Nouveau ». 

Vous avez 8 onglets à votre disposition pour personnaliser dans le détail un abonnement, 

cliquez sur un onglet pour y accéder.  

 

Certaines options sont facultatives. 

Dans chaque onglet, cliquez sur le « bouton interrupteur » d’une option pour l’activer. 
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1) Onglet Général 

 

• Choisissez la couleur dans la grille de couleur et taper un nom en cliquant sur les 

zones correspondantes. 

   Couleur par défaut. 

La couleur apparaîtra dans la pastille devant le nom dans la liste des abonnements.

  

• Ajoutez éventuellement une description de l’abonnement, visible dans les listes et 

sur le formulaire d’inscription en ligne.  

 

• Déterminez les dates d’ouverture des droits en cliquant sur « Début » pour ouvrir un 

calendrier et sélectionner une date en cliquant dessus, procédez de même pour la 

date de « Fin ».  
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• Indiquez le tarif si vous souhaitez gérer le paiement des abonnements. 

 

• Refusez la connexion si l’abonné n’a pas payé son abonnement.  

 

• Sélectionner les informations obligatoires pour pouvoir réserver en cochant une ou 

plusieurs cases dans la liste proposée. 

 

L’utilisateur devra fournir ces informations à la première connexion et lors de la réservation 

après avoir cliqué sur un créneau libre. 

• Choisissez la couleur de fond des réservations sur les plannings.  

       Couleur par défaut.  

• Définissez des mots clés pour gérer vos abonnements 
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2) Onglet Quota 

Ce système permet de réguler les réservations pour éviter que les abonnés bloquent un trop 

grand nombre de créneaux disponibles. A chaque créneau réservé, l’abonné utilise une unité 

de quota qui redevient disponible dès la fin du créneau, l’abonné pourra à nouveau l’utiliser 

pour réserver un autre créneau. 

• Définissez le nombre maximum de réservations planifiées dans le délai de réservation 

par abonné en tapant directement le nombre ou en cliquant sur les flèches. 

 

Vous pouvez masquer les plannings pour l’utilisateur lorsque son quota de réservation est 

atteint en activant le bouton correspondant.  

En cliquant sur le bouton « Configuration avancée », accédez à des réglages plus fins selon 

les plannings, les jours ou les plages horaires.  

Donnez un nom à ce quota, fixez le nombre de réservations. 
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Choisissez les plannings sur lesquels s’appliquera ce quota en cliquant sur la ligne 

correspondante et sélectionnez les dans la liste déroulante en cliquant sur leur nom. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste.   

 

Cochez ou décochez les jours d’application du quota, par défaut tous les jours sont cochés. 

 

Indiquez l’heure de début et l’heure de fin si vous souhaitez définir une plage horaire 

d’application du quota en cochant préalablement la case « Définir une plage horaire ». 

                

Vous pouvez définir une deuxième plage horaire en cochant la case correspondante. 

Définissez un autre quota en cliquant sur le bouton « Ajouter un quota » et en 

recommençant la procédure. 

• En complément des quotas, imposez des limites sur un calendrier fixe en cliquant sur 

le bouton « Ajoutez une limite ». 
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Dans la nouvelle fenêtre, paramétrez votre limite en durée, unités, nombre, plannings et 

jours. 

 

Choisissez la durée de votre limitation dans la liste déroulante « Limite », Journalière par 

défaut. 

 

Fixez la valeur en tapant directement le chiffre ou en cliquant sur les flèches et l’unité de 

votre limite, en nombre de créneaux ou de minutes dans la liste déroulante.  
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Choisissez les plannings sur lesquels s’appliquera ce quota en cliquant sur la ligne 

correspondante. Sélectionnez un planning dans la liste déroulante en cliquant sur son nom. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste.  

 

Sélectionnez les jours où appliquer la limite, par défaut tous les jours. 

 

 

Vous pouvez définir plusieurs limites en cliquant sur le bouton « Ajoutez une limite » et en 

recommençant la procédure.  
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• Autorisez l’abonné à réserver un créneau commencé même si son quota ou sa limite 

est atteint(e). 

 

 

 

 

• Autorisez l’abonné à réserver juste avant le début d’un créneau même si son quota 

ou sa limite est atteint(e). 

 

Définissez en minutes ce délai en tapant directement le nombre ou en cliquant sur les 

flèches (évitez de mettre un délai trop important pour limiter les réservations sans quota). 

• Autorisez l’abonné à réserver quelques heures avant le début d’un créneau même si 

son quota ou sa limite est atteint(e). 

 

Définissez en heures ce délai en tapant directement le nombre ou en cliquant sur les flèches. 

  

NOTE : si vous activez cette option, vous devrez activer et configurer l’option « Autoriser 

l’abonné à réserver un créneau déjà commencé » dans l’onglet « Autorisations ». 

NOTE : la différence entre les 2 dernières options est le nombre de réservations offertes (ex 

si vous fixez 4h=240mn pour la 1ère option, 4 créneaux pourront être offerts alors qu’avec 4h 

pour la 2ème option, 1 seul créneau pourra être offert). 

Les réservations ne sont offertes que si le quota ou la limite est déjà atteint(e) ! 
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3) Onglet Autorisations 

Définissez les plannings autorisés, le nombre de jours pour réserver, avec qui réserver. 

• Choisissez les plannings autorisés à la réservation pour cet abonnement en cliquant 

sur le bouton « Modifier ».  

 

Dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre, cochez les plannings.  

 

Pour chaque planning choisi, vous pouvez ensuite définir les délais alloués pour la 

réservation et pour l’affichage (avec un minimum et un maximum) en cliquant sur les 

boutons « Modifier ». 

 

 Sélectionnez alors le délai dans la liste déroulante en cliquant dessus. 
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Affinez vos délais de réservation en cliquant sur le bouton « 3 points » pour ouvrir les 

réglages jour par jour puis modifiez chaque jour comme précédemment.  

 

 

 

• Autorisez l’abonné à réserver sans partenaire, seul son nom apparaîtra sur le 

créneau.  

 

En cliquant sur le bouton « Paramètres avancés », accédez à d’autres réglages. 

Autorisez d’autres abonnés à ajouter leur nom dans le créneau réservé en fixant le nombre 

maximum d’abonnés par créneau (limité à 4) en le sélectionnant dans la liste déroulante,  

soit pour tous les plannings soit au cas par cas sur chaque planning en cliquant sur le bouton 

« Configurer pour chaque planning ». 

       

 

 

 

NOTE : si vous ne modifiez pas les valeurs, les valeurs par défaut définies dans 

REGLAGES>Configuration des plannings onglet « Paramètres » sont appliquées. 
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Annulez automatiquement les réservations incomplètes en fixant le nombre d’heures avant 

le début du créneau, pour libérer des créneaux tout en laissant le temps à un abonné de 

trouver un ou des partenaires.  

L’option RÉGLAGES>Annuler les réservations incomplètes  doit être activée, vous pouvez y 

accéder directement en cliquant sur le pictogramme « Roue crantée» .  

 

Définissez d’abord une « réservation incomplète » soit pour tous les plannings soit au cas 

par cas sur chaque planning en cliquant sur le bouton « Configurer pour chaque planning » .  

    

Fixez la limite du nombre d’abonnés en la choisissant dans la liste déroulante. 

Lors de sa réservation sans partenaire, l’abonné sera averti par un message que sa 

réservation sera annulée si ses partenaires ne la complètent pas dans le délai imparti : 

 

Définissez les créneaux et les plannings élligibles à ce type de réservation en cliquant sur le 

bouton « Configuration avancées » puis sur « Ajouter une règle d’autorisation ». 
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Choisissez les plannings concernés en cliquant sur la ligne « tous les plannings » (par 

défaut).  

 

Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste. 

 

Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

          

Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’autorisation » et en 

recommençant la procédure. 

• Autorisez l’abonné à réserver avec un plusieurs partenaires choisis dans une liste.  
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Fixez le nombre minimum et le nombre maximum de partenaires pour chaque planning en 

cliquant sur le bouton « Paramètres  avancés » .  

 

Si vous autorisez les réservations avec invités et souhaitez prendre en compte les invités 

dans le nombre de partenaires autorisés, cochez l’option « Appliquer ce paramètre aux 

réservations avec invité(s) ».  

 

Restreignez les réservations uniquement avec les abonnés ayant le même abonnement. 

 

 

 

 

Affichez les partenaires réguliers sur le formulaire de réservation pour les sélectionner 

rapidement et éviter de les chercher à chaque fois dans la liste des utilisateurs. 

 

Offrez du temps supplémentaire (si le créneau suivant est libre) si l’abonné a réservé avec 

plusieurs partenaires en fixant le nombre de minutes offertes (non comptabilisées dans le 

quota) et le nombre de partenaires.  

NOTE : vous pouvez affinez dans l’onglet Règles puis « interdire les réservations avec 

d’autres abonnements ». 
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Choisissez si cette option est active ou non par défaut en cochant le bouton correspondant. 

Si l’utilisateur choisit le nombre de partenaires indiqués, avant de valider sa réservation un 

message s’affichera et il devra cocher ou décocher la case selon l’option choisie par défaut 

et selon s’il veut profiter ou non de ce temps supplémentaire. 

 

Définissez les créneaux et les plannings élligibles à ce type de réservation en cliquant sur le 

bouton « Configuration avancées » puis sur « Ajouter une règle d’autorisation » . 

 

Choisissez les plannings concernés en cliquant sur la ligne « tous les plannings » (par 

défaut). 
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Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste. 

 
Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

          

Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’autorisation » et en 

recommençant la procédure. 

• Autorisez l’abonné à annuler ses réservations. Le créneau sera ainsi rendu disponible 

pour d’autres abonnés. 

 

En cliquant sur le bouton « paramètres avancés » , fixez le délai maximum autorisé avant ou 

après le début du créneau. 

    

N’autorisez que le responsable de la réservation à annuler le créneau, ses autres partenaires 

ne pourront qu’annuler leur propre nom.  
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Autorisez l’abonné à annuler ses réservations avec invité(s).  

 

Limitez les annulations pour éviter les abus en fixant le nombre maximum d’annulations sur 

une période définie par un nombre de jours.  

 

• Permettez à l’abonné de personnaliser ses créneaux de réservation en cliquant sur le 

bouton « Paramètres avancés » .  

 

Fixez les durées minimun et maximum d’une réservation et l’intervalle entre chaque créneau 

proposé. Autorisez l’abonné à modifier également l’heure du début d’un créneau en activant 

le bouton interrupteur correspondant.  
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Exemples de créneaux proposés lors de la réservation:  

                
   Inter=30, min=60, max=90                           Inter=30, min=60, max=120 

 
    Inter=30, min=60, max=90  avec heure début modifiable 

 

• Configurez des planifications avancées et déterminez les créneaux autorisés à la 

réservation pour les abonnés. Vous pouvez définir des planifications différentes selon 

les périodes (vacances, jours fériés, hors vacances, …). 

Vos planifications doivent être définies dans le menu RÉGLAGES>Planifications avancées 

accessible en cliquant sur le bouton bleu « Gestion des planifications » . 

 

Fixer les date de début et date de fin pour déterminer une période pendant laquelle 

l’abonné pourra réserver et attribuez une planification sur votre abonnement en cliquant sur 

la ligne correspondante. 
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Choisissez la planification en cliquant sur son nom dans la liste déroulante qui s’ouvre. 

 

 

Ajoutez d’autres planifications en cliquant sur le bouton « Ajouter une planification » et en 

recommençant la procédure.  

 

• Autorisez l’abonné à réserver plusieurs créneaux le même jour à la même heure (un 

abonné ne devrait pas avoir le droit).  

 

• Autorisez l’abonné à réserver même si le créneau est déjà commencé en fixant le 

nombre de minutes après le début.  

 

 

 

• Limiter la réservation quelques minutes ou quelques heures avant le début du 

créneau en fixant le nombre de minutes ou d’heures.  
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• Ouvrir la réservation quelques heures avant le début du créneau en choisissant un 

jour et en fixant le nombre d’heures.  
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4) Onglet Règles 

Définissez des interdictions de réservation. 

• Interdisez des créneaux à la réservation. 

Activez l’option en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’interdiction ». 

 

 

Choisissez les plannings concernés en cliquant sur « tous les plannings » (par défaut). 

Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste.

 
Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

         
Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’interdiction » et en 

recommençant la procédure. 
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• Interdisez de réserver des créneaux consécutifs. 

Activez ou non l’option « ignorer l’interdiction si le créneau a déjà commencé ». 

 

 

 

 

Fixez le nombre de créneaux consécutifs interdits et choisissez les plannings concernés en 

cliquant sur la ligne « tous les plannings » (par défaut). Sélectionnez un planning en cliquant 

sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. Recommencez pour ajouter d’autres 

plannings à votre liste. 

 

 

 

NOTE : pour utiliser cette option, vous devez d’abord configurer l’option « Autoriser 

l’utilisateur à réserver un créneau déjà commencé » dans l’onglet Autorisations.  
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Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

          

Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’interdiction » et en 

recommençant la procédure. 

 

• Interdisez la réservation avec d’autres abonnements en cliquant sur le bouton 

« Ajouter une règle d’interdiction ». 

 

Choisissez les plannings concernés en cliquant sur la ligne « tous les plannings » (par 

défaut). 

Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste. 
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Choisissez un abonnement à interdire en cliquant sur la ligne correspondante puis en le 

sélectionnant dans la liste déroulante. 

 

Recommencez la procédure si vous voulez interdire plusieurs abonnements. 

Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

          

 

Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’interdiction » et en 

recommençant la procédure. 
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5) Onglet Tickets 

Vendez des tickets pour la réservation d’un créneau. Ce système peut être utilisé 

manuellement ou avec une solution de paiement en ligne (PayPal / Verifone (ex PayBox)). 

 

 

 

• Activez le système de tickets.  

 

Choisissez les plannings sur lesquels activer les tickets en cliquant sur le bouton « Tous les 

plannings » puis en les sélectionnant dans la liste déroulante qui s’ouvre. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste. 

 

 

 

 

 

Offrez des tickets à vos adhérents. Fixez le nombre de tickets offerts à chaque abonné en 

tapant directement le nombre ou en cliquant sur les flèches. 

 

 

NOTE : si vous voulez affiner les règles d’activations de tickets selon les jours et heures, allez 

directement dans « configuration avancée ». 

NOTE : l’abonné doit avoir suffisamment de tickets sur son compte. 
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Personnalisez l’utilisation de tickets selon les jours, les créneaux et les plannings.  

 

Choisissez les plannings sur lesquels définir une règle d’activation en cliquant sur la ligne 

« tous les plannings » (par défaut). 

Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste. 

 

Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

          

Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’activation » et en 

recommençant la procédure.  
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• Fixez vos tarifs selon les plannings, les jours et les heures. 

 

Définissez d’abord le nombre de tickets à acheter, en cliquant sur les flèches ou en tapant 

directement le nombre, et choisissez la durée correspondante dans la liste déroulante, un 

créneau, une réservation ou un nombre de minutes. 

Selon le cas, le nombre de tickets indiqué sera débité à chaque réservation quelle que soit sa 

durée, à chaque créneau quelle que soit sa durée ou à chaque période choisie en minutes. 

       

Choisissez les plannings sur lesquels définir cette règle tarifaire en cliquant sur la ligne 

« Tous les plannings » (par défaut). Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne 

correspondante dans la liste déroulante. Recommencez pour ajouter d’autres plannings à 

votre liste. 
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Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

          

Définissez des tarifs différents en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle tarifaire » et en 

recommençant la procédure. 

 

• Vendez des tickets par un système de paiement en ligne. 

 

•  

 

 

Fixez vos tarifs (en tapant directement le nombre ou cliquant sur les flèches) en fonction du 

nombre de tickets achetés (en cliquant sur les boutons « + » ou « - »). 

 

Cliquez sur le bouton « Ajouter un carnet » pour définir un autre pack de tickets. Vous 

pouvez ainsi définir des tarifs dégressifs. 

NOTE : vous devez avoir configuré une solution de paiement en ligne, si ce n’est fait, cliquez 

sur le bouton « Configurer » et suivez la procédure indiquée. 

 

NOTE : l’idéal est de considérer qu’un ticket est égal à un euro. 
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• Masquez les plannings lorsque l’abonné n’a aucun ticket de réservation, l’abonné 

sera invité à acheter des tickets au club ou en ligne.  

 

 

• Offrez un ticket si la réservation s’effectue le jour même.  

 

 

• Débitez uniquement le responsable de la réservation (premier nom sur le créneau) 

ou les 2 personnes qui ont réservé (si l’abonné est autorisé à réserver avec d’autres 

partenaires, Onglet « Autorisations »). Si l’option est désactivée, les 2 abonnés 

seront débités du nombre de tickets mais ils doivent disposer chacun du nombre de 

tickets correspondants sinon la réservation sera impossible.  

 

 

Exemple : définir des tarifs différents selon les heures creuses et les heures pleines sur 

tous les plannings 

 

 

  

 

Heures creuses 

8h à 17h en semaine 

10 tickets pour 60’ 

Heures pleines 

17h à 22h en semaine 

15 tickets pour 60’ 

 

Heures très pleines 

tout le week-end 

20 tickets pour 60’ 
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6) Onglet Invitations 

 

• Autorisez les réservations avec des invités (personne extérieure non-inscrite au club). 

 

• Vendez des tickets d’invitation en ligne. Si ce n’est fait, configurez une solution de 

paiement en ligne en cliquant sur le bouton « configurer » et suivez la procédure 

indiquée. Un ticket ne permet d’inviter qu’une personne. 

En fonction du nombre acheté (modifiez le en cliquant sur les boutons « + » ou « - »), fixez 

un tarif (en tapant le nombre ou en cliquant sur les flèches). Définissez plusieurs tarifs en 

cliquant sur le bouton « Ajouter un tarif », vous pouvez ainsi définir des tarifs dégressifs.  

• Offrez des tickets d’invitations à vos abonnés.  

Fixez le nombre de tickets offerts en tapant le nombre ou en cliquant sur les flèches.  

 

• Fixez la durée d’un ticket d’invitation en tapant le nombre ou en cliquant sur les 

flèches. Selon le cas, un ticket sera débité à chaque réservation quelle que soit sa 

durée, à chaque créneau quelle que soit sa durée ou à chaque période choisie en 

minutes.  
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Choisissez la durée dans la liste déroulante qui s’ouvre en cliquant sur la valeur par défaut.

  

 

• Fixez un nombre minimum et un nombre maximum d’invités par réservation.  

 

• Obligez ou non l’abonné à indiquer l’identité de son ou de ses invité(s). 

 

Choisissez une option parmi les 3 qui sont proposées dans la liste déroulante.  

 

• Si voulez faire passer une information importante, rédigez un message dans la zone 

prévue. Ce message s’affichera avant la validation de la réservation par l’abonné et 

également dans son menu « Mon abonnement ». 
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• Débitez uniquement le responsable de la réservation (premier nom sur le créneau) 

ou les 2 personnes qui ont réservé (si l’abonné est autorisé à réserver avec d’autres 

partenaires). Si l’option est désactivée, les 2 abonnés doivent disposer chacun du 

nombre de tickets correspondants sinon la réservation sera impossible.  

 

• Ajoutez des règles d’interdiction  

Définissez les créneaux et les plannings sur lesquels définir les règles. 

Choisissez les plannings concernés en cliquant sur la ligne « tous les plannings » (par défaut). 

  

Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondante dans la liste déroulante. 

Recommencez pour ajouter d’autres plannings à votre liste. 

 

Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et fixez l’heure de début et de fin. 

         
Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajouter une règle d’interdiction » et en 

recommençant la procédure.  
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7) Onglet Libellés 

 

• Autorisez l’utilisation de libellés pour réserver.  

 

Sélectionnez un libellé en cliquant sur la case correspondante. Choisissez-le dans la liste 

déroulante qui s’ouvre et cliquez dessus.  

 

Fixez combien de fois l’utilisateur peut réserver avec ce libellé (par défaut 1 fois) en cliquant 

sur « + » ou « - » ou cochez la case « Illimité » si vous ne voulez pas le limiter. 

Ajoutez d’autres libellés en cliquant sur le bouton « Ajouter un libellé » et en recommençant 

la procédure. 

 

 

 

• Ignorez les quotas et les limites. 

 

• Autorisez des créneaux consécutifs (par exemple pour réserver 2 heures pour un 

match).  

 

 

NOTE : vous devez avoir préalablement défini des libellés dans RÉGLAGES>libelles prédéfinis.  
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• Autorisez l’ajout de commentaires sur un libellé. 

 

• Interdisez les libellés sur certains plannings, jours ou heures en cliquant sur le bouton 

« Ajouter une règle d’interdiction ». 

 
 

Choisissez ensuite les plannings concernés en cliquant sur le bouton correspondant. 

 

Sélectionnez un planning en cliquant sur la ligne correspondant dans la liste déroulante. 

Répétez la procédure pour ajouter d’autres plannings à votre liste.

 

Puis cochez les jours concernés (par défaut tous les jours) et l’heure de début et de fin. 

              
Ajoutez d’autres règles en cliquant sur le bouton « Ajoutez une règle » et en recommençant 

la procédure.  
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8) Onglet Inscriptions (en ligne) 

Activez les inscriptions en ligne pour cet abonnement via un formulaire qui sera accessible 

depuis votre page d’accueil, en cliquant sur le bouton correspondant, d’autres paramètres 

apparaissent alors.  

 

• Associez un profil pour cet abonnement en le choisissant dans la liste déroulante. 

 

 

• Indiquez les adresses e-mail qui recevront les demandes d’inscriptions en ligne, 4 au 

maximum.  

 

• Choisissez les groupes auxquels seront ajoutés les abonnés lorsque leur inscription 

sera validée.  

 

Associez un ou plusieurs groupe(s) à cet abonnement en cliquant sur leur(s) nom(s) dans la 

liste déroulante qui s’ouvre en cliquant sur le bouton « Cliquez ici ». 
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Les noms des groupes s’afficheront au fur et à mesure. 

 

• Fixez un nombre de tickets de réservations à attribuer à l’abonné lorsque son 

inscription sera validée. Modifiez le nombre de tickets en cliquant sur les flèches. 

 

• Fixez un nombre d’invitations à attribuer à l’abonné lorsque son inscription sera 

validée. Modifiez le nombre d’invitations en cliquant sur les flèches. 

 

Sur la page d’accueil, un nouveau bloc (à personnaliser dans SITE WEB & 

COMMUNICATION>Page d'accueil Personnalisation de votre page d’accueil) sera visible 

pour permettre l’inscription en ligne.  

 

Les utilisateurs cliqueront sur le bouton « Inscription en ligne » pour s’identifier. 
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N’oubliez pas d’enregistrer vos configurations en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 

Gérez vos abonnements dans l’écran « Abonnements » : visualisez les abonnements que 

vous avez créés. 

 

Modifiez un abonnement,  

 

ou supprimez un abonnement 

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 

Dupliquez un abonnement avec tous ses paramètres en cliquant d’abord sur la ligne 

correspondant au nom de l’abonnement que vous voulez copier puis en cliquant dans le 

bandeau supérieur placé au-dessus des onglets sur le pictogramme correspondant.  

 

Cela permet de vous faire gagner du temps si deux abonnements ont des réglages peu 

différents ou lors d’un changement de saison. 

Vous pouvez également supprimer un abonnement à partir de ce bandeau en cliquant sur le 

pictogramme correspondant. 

Fermez la fenêtre des onglets en cliquant sur le pictogramme « croix ».  
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UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> PROFILS & ROLES 

Affectez des droits d’accès spécifiques à des profils d’utilisateurs. 

Par défaut, vous disposez de 4 profils différents : 

• Administrateur : il dispose de tous les droits d’administration 

• Animateur : il dispose de droits restreints d’administration 

• Membre : il peut accéder à son compte, à la messagerie et aux plannings 

• Visiteur : il peut accéder à son compte et aux plannings 

 

Créez des profils personnalisés (exemple : Membre du Comité, Trésorier, Enseignant, …) en 

cliquant sur le bouton « Nouveau profil » en leur attribuant des droits de gestion spécifiques 

dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre à partir de 4 onglets, et en cochant/décochant les 

différentes options proposées dans chaque onglet. 

 

Commencez par donner un nom à votre nouveau profil et attribuez-lui une couleur. 
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1) Onglet compte : Définissez les droits de modification du compte.  

 

 

2) Onglet réservation : Définissez les autorisations de réservations. 
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3) Onglet messages : Définissez les autorisations d’accès à la messagerie interne. 

 

 
 

 

4) Onglet administration : définissez les droits de gestion. 
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Pour conserver votre paramétrage de profil, cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 

 

 
 

Supprimez le profil en cliquant sur le pictogramme « Poubelle » ou dupliquez-le en cliquant 

sur le pictogramme « 2 carrés » si vous désirez créer un autre profil dont les droits sont peu 

différents du profil actuel.  

 

Gérez vos profils & rôles en visualisant la liste. 

 

 
Modifiez un profil,

 
supprimez un profil 

 
en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 
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UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>CREATION EXPRESS 

Créez un utilisateur en renseignant obligatoirement ses Nom et Prénom, le Login 

(identifiant de connexion) est généré automatiquement. 

Si vous renseignez l’adresse e-mail, les identifiants de connexion seront envoyés à votre 

nouvel adhérent dès l’enregistrement effectué si vous cochez la case correspondante.  

 

Cochez la case d’accord d’utilisation de données avant de créer vos utilisateurs en cliquant sur 

le bouton « Enregistrer ». 

Le profil et l’abonnement par défaut sont attribués au nouvel adhérent. Vous pouvez les 

modifier par les menus déroulants en cliquant sur les cases correspondantes.  

             

Vous avez le choix de générer un mot de passe aléatoire sécurisé ou d’utiliser un mot de 

passe unique attribué à votre club lors de l’inscription. 

 



 

 

116 

 

 

 

Vous pouvez créer plusieurs adhérents en même temps en cliquant sur le bouton 

« Ajouter une ligne ».  

 

  

NOTE : les 2 boutons interrupteurs sont liés, l’un est actif quand l’autre est désactivé. 
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UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>IMPORTATION D’UN FICHIER 

Importez un ensemble d’utilisateurs depuis un fichier. 

Onglet Comment ça marche : suivez la marche à suivre pour l’import de votre fichier en 5 

étapes : téléchargement, analyse, configuration des colonnes pour lier les colonnes avec les 

champs de votre base de données, prévisualisation et rapport d’importation. 

Onglet Liste des colonnes disponibles : visualisez les 31 colonnes disponibles à l’importation 

(Faites les défiler par l’ascenseur horizontal). Seules 2 colonnes sont obligatoires et 

formatées, le Nom et le Prénom, les autres restent facultatives. 

 

Etape n°1 : Onglet Téléchargez un fichier : veuillez à respecter le type de fichier accepté et 

le nombre d’utilisateurs maximum à importer selon votre abonnement. Choisissez votre 

fichier sur votre ordinateur ou glissez-le dans la zone prévue après avoir coché la case 

d’accord d’utilisation de données.

 
Accédez aux paramètres de votre compte pour vérifier ou changer votre abonnement en 

cliquant sur le bouton « Plus d’informations ». 



 

 

118 

Etape n°2 : analysez votre fichier pour vérifier l’intégrité de ses données, essentiellement les 

caractères spéciaux, accents, dates, … 

 

Revenez à l’étape précédente en cas d’erreur pour effectuer les corrections dans votre 

fichier en cliquant sur le bouton « Retour » ou passez à l’étape suivante en cliquant sur le 

bouton « Continuer ».  

 

Etape n°3 : sélectionnez les colonnes à importer en cochant/décochant les cases et effectuez 

la correspondance entre noms des colonnes de votre fichier et noms des champs dans vos 

fiches utilisateurs. Vous pouvez changer le type par les menus déroulants.  

 

Vous pouvez visualiser une ligne extraite de votre fichier.  

Passez à l’étape suivante en cliquant sur le bouton « Prévisualiser » ou revenez à l’étape 

précédente en cliquant sur le bouton « Retour ». 
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Etape n°4 : Prévisualisez dans 3 onglets l’importation de vos adhérents selon leur 

préexistence ou non dans votre base de données : 

- le nombre et la liste des nouveaux utilisateurs (de nouvelles fiches seront créées). 

 

Envoyez ou non les identifiants à ces nouveaux par mail en cochant la case prévue et 

générez un mot de passe aléatoire ou un mot de passe par défaut en cochant une option. 

Vous pouvez désélectionner certains utilisateurs pour les ignorer en décochant la case 

devant leur nom. 

 

- le nombre et la liste d’utilisateurs mis à jour (les fiches existantes seront modifiées).  

 

Vous pouvez désélectionner certains utilisateurs pour les ignorer en décochant la case 

devant leur nom. 
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- et le nombre d’erreurs et la liste correspondante des utilisateurs (ceux-ci ne pourront pas 

être importés). 

 

Terminez enfin en cliquant sur le bouton « Terminer l’importation » et visualisez le rapport 

d’importation ou revenez à l’étape précédente en cliquant sur le bouton « Retour ».  
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UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>SYNCHRONISATION ADOC 

Synchronisez facilement vos bases de données si vous gérez les licences avec l’outil ADOC de 

la Fédération Française de Tennis. Renseignez vos identifiants ADOC ou importez 

manuellement votre fichier export Excel téléchargé dans ADOC. 

L’importation de votre fichier ADOC se déroule en 5 étapes. 

Etape n°1 : choisissez un critère de synchronisation en cochant l’option correspondante à la 

gestion de votre club. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

122 

Etape n°2 : connectez-vous sur ADOC ou importez votre fichier exporté d’ADOC 

La synchronisation s’effectue sur l’export d’un fichier Excel disponible dans ADOC. 

Vous avez le choix entre 2 solutions : 

1. Solution 1 : Renseignez vos identifiants ADOC dans la zone prévue et Balle Jaune se 

charge de l’importation. 

 

Cochez d’abord la case « d’accord d’utilisation de données ».  

Puis renseignez vos identifiants et mot de passe ADOC dans les cases correspondantes 

prévues puis validez en cliquant sur le bouton « Se connecter ». 
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2. Solution 2 : Téléchargez manuellement votre fichier ADOC et importez-le dans Balle 

Jaune. 

 

Choisissez votre fichier sur votre ordinateur ou glissez-le dans la zone prévue après avoir 

coché la case « d’accord d’utilisation de données ».  
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Etape n°3 : préparation des données (en 4 écrans) 

• Sélectionnez les données, les millésimes et les catégories d’âge à synchroniser en 

cochant/décochant les données (par défaut, toutes les cases sont cochées). 

 

Cliquez sur le bouton « suivant » pour passer à l’étape suivante ou sur « retour » pour 

revenir à l’étape précédente. 

• Faites la correspondance entre les abonnements ADOC et les abonnements Balle 

Jaune.  

 

Si vous ne définissez pas d’abonnements dans ADOC, l’abonnement choisi dans la liste 

déroulante sera attribué à tous les licenciés que vous importez. 

Cliquez sur le bouton « suivant » pour passer à l’étape suivante ou sur « Précédent » pour 

revenir à l’étape précédente. 
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• Activez les groupes et gérez les paiements 

Si vous activez les groupes, la colonne « Cours » sur ADOC se transformera en « Groupes » 

sur Balle Jaune.  

 

Balle Jaune se base sur la valeur du « Solde », positif ou égal à zéro / négatif sur ADOC pour 

effectuer les opérations automatiques que vous aurez cochées dans la liste proposée. 

Cliquez sur le bouton « suivant » pour passer à l’étape suivante ou sur « Précédent » pour 

revenir à l’étape précédente.  

• Gérez les identifiants et les mots de passe 

Choisissez d’envoyer ou non les identifiants par e-mail aux nouveaux utilisateurs.  

 

Générez un mot de passe aléatoire et sécurisé ou utiliser le mot de passe par défaut du club 

en cochant la case correspondante. 
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Cliquez sur le bouton « Prévisualiser » pour passer à l’étape suivante ou sur « Précédent » 

pour revenir à l’étape précédente.  

 

Etape n°4 : prévisualisation 

Vérifiez vos données avant la synchronisation dans les 3 onglets « nouveaux », « mises à 

jour » et « à supprimer ».  

 

Vous pouvez désélectionner dans les 3 onglets certains utilisateurs pour les ignorer en 

décochant la case devant leur nom. 

Vérifiez bien toutes vos données avant de lancer la synchronisation en cliquant sur le bouton 

« Synchroniser » ou cliquez sur le bouton « Retour » pour revenir à l’étape précédente. 

 

 

Etape n°5 : synchronisation 

Visualisez le rapport de synchronisation. Téléchargez-le en cliquant sur le bouton 

correspondant (fichier Excel). 

 

NOTE : la première solution est recommandée. 
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NOTE : vous pouvez créer un nombre d’utilisateurs dans la limite donnée par votre 

abonnement. Si vous dépassez ce nombre, vous devrez d’abord changer votre abonnement 

dans RÉGLAGES>Paramètres du compte Onglet « Abonnement ». 



 

 

128 

UTILISATEURS>IMPORT/EXPORT>EXPORTER UN FICHIER 

Exportez vos utilisateurs et leurs informations dans un fichier Excel.  

 

Sélectionnez les champs à exporter en cochant les cases correspondantes et organisez vos 

colonnes en les glissant-déposant. Les colonnes Nom et Prénom sont pré-cochées. Vous 

pouvez affinez vos choix en choisissant dans les listes déroulantes ou en cochant certaines 

options.  

 

Vérifiez le résultat en cliquant sur le bouton « Prévisualiser ».  

 

Vous pouvez modifier votre fichier en cliquant sur le bouton « Retour » ou enregistrer votre 

fichier en cliquant sur le bouton « Exporter ». 
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Sauvegardez votre configuration de colonnes en cliquant sur le bouton « Créer un modèle » 

puis donnez un nom à ce modèle et enregistrez-le en cliquant sur le bouton vert. 

 

Vous pourrez ainsi récupérer votre configuration en cliquant sur son nom dans la liste 

déroulante. 
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UTILISATEURS>INSCRIPTIONS EN LIGNE 

Permettez les inscriptions en ligne directement sur votre page d’accueil. 

Vous pouvez consulter aussi la PROCÉDURE D’INSCRIPTION EN LIGNE (niveau utilisateur). 

Autorisez et configurez les inscriptions en ligne, en cliquant sur le bouton « Réglages ». 

 

Vous accédez à une nouvelle page pour paramétrer les inscriptions en ligne. 

• Choisissez le processus de validation d’une demande d’inscription en ligne, soit 

« manuellement », ce sera alors à vous de l’effectuer, soit « autonome », la 

validation sera alors automatique.  

 

 

Après validation d’une inscription en ligne, un compte utilisateur sera créé dans votre base 

de données et les identifiants de connexion lui seront envoyés automatiquement par e-mail. 

 

 

 

• Composez votre formulaire en cochant les différents champs obligatoires souhaités 

(Nom & Prénom et Adresse e-mail sont obligatoires donc pré-cochés). 

 

NOTE : si l’adresse e-mail renseignée dans le formulaire est déjà présente dans la base de 

données, cela peut signifier soit que l’utilisateur est déjà inscrit, soit qu’il utilise la même 

adresse qu’un autre membre de sa famille. Pour éviter les doublons, un message s’affichera 

alors. 
 

NOTE :  la méthode manuelle est recommandée pour accepter ou refuser au cas par cas. 
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• Rédigez un message qui apparaitra dans l’en-tête de votre formulaire d’inscription, 

en utilisant les outils classiques de mise en forme. Activez préalablement le bouton.  

 

• Vérifiez l’aspect de votre formulaire en cliquant sur le bouton « Ouvrir le 

formulaire ». 

 

L’utilisateur le verra tel quel : 
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• Indiquez les noms de domaines acceptés pour filtrer les adresses e-mail (maximum 

10 noms) si vous activez le bouton correspondant.  

 

• Interdisez ou non les adresses e-mail jetables (adresses temporaires) en activant ou 

non le bouton correspondant. 

 

• Choisissez au moins un abonnement sur lequel permettre les inscriptions en ligne, en 

cliquant sur le bouton « Désactivé » pour le faire passer en mode « Activé ». 

 

Pour chaque abonnement pour lequel l’inscription en ligne est activée, accédez à son 

paramétrage en cliquant sur le bouton « Roue crantée ». Vous accédez alors au menu 

UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Abonnements Onglet Inscriptions en ligne.  

N’oubliez pas d’enregistrer votre paramétrage avant de quitter la page ! 
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Gérez les demandes d’inscriptions en ligne, acceptez-les ou refusez-les. 

La liste des demandes d’inscriptions en ligne est affichée par statut dans 4 onglets 

« Toutes », « En attente », « Acceptées » ou « Annulées ».  

 

Cliquez sur un onglet pour visualiser les demandes reçues correspondantes à ce statut. 

Vous pouvez également filtrer votre recherche de demandes en cliquant sur le bouton 

« Filtres », puis en choisissant dans la liste déroulante soit l’abonnement, soit la période. 
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En cliquant sur le bouton « Détails », accédez à des informations supplémentaires dans une 

nouvelle fenêtre.  

 

Supprimez une demande en cliquant sur le pictogramme correspondant. 

Ouvrez le détail d’une demande en ligne en attente en cliquant sur la ligne correspondante. 

 

Après vérification des données, acceptez ou refusez en cliquant sur le bouton correspondant 

(si vous validez les demandes manuellement). 

 

Le statut de la demande sera modifié en conséquence. 
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Votre choix sera confirmé par un message sur l’écran et un e-mail sera envoyé au 

demandeur, soit pour lui envoyer ses identifiants de connexion, soit pour lui indiquer que sa 

demande est refusée.  
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PROCÉDURE D’INSCRIPTION EN LIGNE (NIVEAU UTILISATEUR) 

L’inscription en ligne d’un utilisateur s’effectue en 5 étapes : 

Quand vous avez activé les inscriptions en ligne, un nouveau bloc (widget) apparaît sur la 

page d’accueil. Vous avez pu le personnaliser dans SITE WEB & COMMUNICATION> 

Personnalisation de votre page d’accueil. 

1) Le joueur clique sur le bouton « Inscription en ligne ». 

 

Le joueur accède alors au formulaire que vous avez personnalisé. 

2) Le joueur remplit les différents champs du formulaire. 

  

Il doit cocher l’acceptation des conditions générales et de la politique de confidentialité. Il 

doit également effectuer le test de protection anti-spam (reCAPTCHA) avant de cliquer sur le 

bouton « Continuer ».  
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3) Le joueur choisit son abonnement dans la liste proposée. 

 

Il valide son choix en cliquant sur le bouton « Continuer ». 

4) Le joueur reçoit ensuite un e-mail sur l’adresse qu’il a renseignée dans le formulaire. 

Il doit alors cliquer sur le bouton « Confirmez mon inscription » pour valider sa 

demande. Cette étape permet de vérifier l’authentification de l’adresse e-mail. 
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5) L’inscription doit être validée selon le processus de validation que vous avez choisi. 

- manuellement : le club reçoit un e-mail et doit valider ou refuser la demande en se 

connectant sur Balle jaune dans le menu UTILISATEURS>Inscriptions en ligne. 

- automatiquement : aucune action n’est requise par le club. 

 

 

Une fois la validation de l’inscription effectuée, le joueur reçoit ses identifiants de connexion 

par e-mail et peut se connecter directement en cliquant sur le bouton « Se connecter ». 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOTE :  la méthode manuelle est recommandée pour accepter ou refuser au cas par cas. 
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UTILISATEURS>GESTION DES UTILISATEURS 

Visualisez la liste de vos utilisateurs et cliquez sur une ligne pour accéder aux détails d’une 

fiche précise.  

 

 

Fiche utilisateur : dès que vous avez créé un utilisateur, vous disposez de sa fiche détaillée, 

composée d’informations liées à la personne (adresse, …) et liées au club (abonnement, …). 
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Modifiez directement les informations dans la fiche sans oublier d’enregistrer. 

 

Vous pourrez réinitialiser le mot de passe de l’utilisateur en cas de perte via sa fiche en 

cliquant sur le bouton « Réinitialiser ».  

 
Le nouveau mot de passe sera envoyé automatiquement par mail si l’adresse e-mail est 

renseignée quand vous enregistrerez la fiche. 

Depuis la fiche utilisateur, effectuez d’autres actions : 

 

Marquez d’un drapeau l’utilisateur, 

Envoyez un message à l’utilisateur, personnel ou club, en cliquant sur l’option 

correspondante, 

  

appelez l’utilisateur, suspendez le, créez une note ou un rappel le concernant, en cliquant 

sur les pictogrammes correspondants. 
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Accédez à un sous menu en cliquant sur le bouton « Plus », véritable tableau de bord de 

l’utilisateur au niveau de ses activités (réservations, paiement, …). Toutes ces statistiques 

sont accessibles en cliquant sur la ligne correspondante. 

 

Depuis le bandeau supérieur, supprimez l’utilisateur,  

 

dupliquez l’utilisateur (pour des membres d’une même famille par exemple), 

 

En cliquant sur les pictogrammes correspondants. 

 

Créez un nouvel utilisateur en cliquant sur le bouton « Nouveau ».  

 



 

 

142 

Dans la nouvelle fenêtre, cochez d’abord la case d’accord explicite de traitement des 

données personnelles puis renseignez les informations (au minimum Civilité, Prénom et 

Nom), éventuellement l’adresse e-mail pour y envoyer les identifiants. 

 

Le mot de passe prend la valeur indiquée selon votre réglage du mot de passe par défaut 

dans RÉGLAGES AVANCÉS PAR DÉFAUT:  

- mot de passe aléatoire,  

 

- mot de passe fixe, dans ce cas, vous pouvez le modifier en le tapant directement ou en 

cliquant sur le bouton "Générer" pour lui donner une valeur aléatoire.  

 

Enregistrez ensuite votre fiche en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  
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La Corbeille. 

Visualisez le contenu de la corbeille en cliquant sur le bouton « Corbeille ». Vous y trouverez 

tous les utilisateurs que vous avez supprimés, leur nombre étant indiqué entre parenthèses. 

 

Restaurez ou supprimez définitivement tous vos utilisateurs en cliquant respectivement sur 

le bouton « Tout restaurer » ou « Vider la corbeille ». 

 

Comme précédemment, vous pouvez appliquer des filtres pour rechercher certains 

utilisateurs ou utiliser la barre de recherche.  

Restaurez un utilisateur,  

 

ou supprimez définitivement un utilisateur en cliquant sur le pictogramme correspondant. 

 

Revenez à la liste de vos utilisateurs non supprimés en cliquant sur le bouton « Fermer la 

corbeille ». 

  
NOTE :  les utilisateurs supprimés resteront 6 mois dans la corbeille avant d’être 

automatiquement définitivement effacés. Les membres dans la corbeille ne sont pas 

comptabilisés dans le nombre total d’utilisateurs correspondant à votre offre 

d’abonnement BalleJaune. 
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UTILISATEURS>GROUPES 

Classez vos utilisateurs par catégorie en définissant des groupes. Vous pourrez utiliser des 

filtres pour les retrouver et effectuer une action groupée sur tous les utilisateurs d’un 

groupe. 

Visualisez la liste de vos groupes d’utilisateurs et cliquez sur une ligne pour accéder aux 

détails d’un groupe précis.  

 

Créez un groupe en cliquant sur le bouton « Nouveau groupe ». 

Donnez un nom à votre groupe et attribuez-lui une couleur.  

   

N’oubliez pas de sauvegarder votre groupe en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  
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Gérez vos groupes dans la liste affichée. 

 

Modifiez un groupe,  

 

supprimez un groupe en cliquant sur les pictogrammes correspondants.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOTE :  certains groupes sont créés automatiquement lorsque vous effectuez une 

synchronisation ADOC et que l’option « Activer les groupes » est active. Vous ne pourrez 

alors pas en modifier le nom. Le message ci-dessous apparaîtra alors dans la fiche du 

groupe. 
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UTILISATEURS>SUIVI DES ABONNEMENTS 

Effectuez le suivi des abonnements. 

 

Filtrez votre recherche en cliquant sur le bouton « Filtres » puis choisissez le type de filtre 

dans les listes déroulantes par statut ou par abonnement en cliquant sur la ligne 

correspondante. Vous pouvez combiner les 2 filtres. 
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Sauvegardez le résultat de votre recherche dans un fichier Excel en cliquant sur le bouton 

« Exportez ».  

 

Une fenêtre vous invitera alors à télécharger vos données (sans dépasser 15 000 lignes par 

fichier). Enregistrez alors votre fichier. 

 

 

 

Le bouton « 3 points » vous permet de modifier l’affichage des résultats de votre recherche 

en cliquant sur l’option correspondante. 
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UTILISATEURS>FILTRES  

Dans le menu UTILISATEURS>Gestion des utilisateurs, affichez vos utilisateurs 

correspondants à certains critères en appliquant des filtres en cliquant sur le bouton 

« Filtres ».  

 

Dans le nouvelle fenêtre, choisissez un filtre en cliquant sur son nom ou par la barre de 

recherche. 

  

Vous avez à votre disposition un très grand nombre de filtres, dont les profils, les groupes, 

les abonnements, les classements, etc… Vous pouvez bien sûr combiner plusieurs filtres.  

Le nombre de filtres appliqués est indiqué par le pictogramme « œil » et le pictogramme 

« poubelle » vous permet d’effacer les filtres en cliquant dessus. 

 

La liste des utilisateurs correspondants aux critères définis par le ou les filtre(s) s’affichera 

alors, visualisez-la en fermant la fenêtre des filtres en cliquant sur le bouton « X ». 
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Les filtres utilisés sont affichés en haut de la liste des utilisateurs répondant au(x) critère(s) 

de sélection ainsi que leur nombre. 
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UTILISATEURS>ACTIONS GROUPEES 

Effectuez des actions groupées sur tous les utilisateurs ou sur un ensemble restreint 

d’utilisateurs définis par application de filtre(s) dans UTILISATEURS>Filtres. 

Sélectionnez d’abord vos utilisateurs en cochant manuellement les cases devant leur nom ou 

globalement en cochant la case dans le bandeau supérieur pour les sélectionner tous. 

 

Si vous voulez revenir en arrière, vous pouvez supprimer votre sélection en cochant la case 

« carré vide ». 

 

Ouvrez ensuite le menu des actions en cliquant sur le bouton correspondant puis choisissez, 

parmi les 8 proposées, l’action que vous voulez effectuer sur les utilisateurs sélectionnés. 
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1) Edition rapide 

Par ce menu, modifiez les informations présentes dans les fiches des utilisateurs.  

 

Cochez la case correspondant à l’information à modifier. 

Choisissez la nouvelle valeur à attribuer dans la fenêtre qui s’ouvre :  dans une liste 

déroulante, en cochant un des boutons ou en indiquant des dates ou des valeurs. 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider vos changements pour tous les utilisateurs 

sélectionnés ou revenez en arrière en cliquant sur le bouton « Annuler ». 

Détail des différents changements pouvant être effectués : 

• Profil : choix d’un profil dans la liste déroulante 
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• Abonnement : choix d’un abonnement dans la liste déroulante 

 

• Réinitialiser le mot de passe : choix du type de mot de passe aléatoire ou 

personnalisé 

 

• Groupes : choix d’un groupe dans la liste déroulante  
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• Abonnement payé/impayé : choix de la date et du montant si payé 

 

• Modifier les dates de de début et de fin de l’abonnement 

 

• Notifications : choix des options d’envoi des notifications 
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• Annuaire des membres : afficher ou non dans l’annuaire 

 

• Certificat médical : donner la date 

 

• Confidentialité : choisir les options 
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2) Envoyer un message 

Rédigez votre message dans la zone dédiée en utilisant les outils classiques de mise en forme 

de texte. 

 

Personnalisez vos messages en utilisant des variables spécifiques (champs de fusion) qui 

seront remplacées par les informations propres à chaque utilisateur au moment de l’envoi. 

Une zone de recherche est à votre disposition pour retrouver plus facilement un champ. 

 

Ou sélectionnez un champ en cliquant dessus pour l’intégrer à votre message. 
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La liste de vos destinataires est affichée sur la gauche de l’écran. Une enveloppe rouge 

indique que le destinataire n’a pas renseigné d’adresse e-mail (vous pouvez alors 

éventuellement lui envoyer un SMS). 

 

Choisissez le type d’envoi à réaliser : par e-mail ou par SMS (vérifier que votre crédit de SMS 

est suffisant dans RÉGLAGES>Paramètres du compte Onglet Abonnement balle Jaune).  

Les messages arriveront également dans la messagerie interne des utilisateurs. Vous pouvez 

les empêcher de répondre par la messagerie interne en cochant la case « Désactiver les 

réponses ». 

Cliquez enfin sur le bouton « Envoyer » quand votre message est prêt, confirmez l’envoi 

puis/ou cliquez sur le bouton « Fermer » pour quitter l’éditeur. Une fenêtre s’ouvrira pour 

vous confirmer l’envoi de votre message. 

 

  
NOTE : cette option est directement accessible dans UTILISATEURS>Messages groupés. 
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3) Tickets  

Ajoutez ou supprimez des tickets de réservation ou d’invitation. 

 

Sélectionnez l’action à effectuer en cochant la case correspondante. 

Ajoutez ou retirez des tickets en cliquant sur les cases « - » ou « + » ou tapez directement un 

nombre positif ou négatif selon ce que vous souhaitez faire. 

 

Mettez à niveau les compteurs en attribuant la même valeur à tous les utilisateurs 

sélectionnés (utile pour remettre à zéro les compteurs en début de saison). 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » ou sur le bouton « Annuler ».  
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4) Imprimer des cartes  

Imprimez des cartes de visite personnalisées pour vos membres. 

 

Sélectionnez un visuel aux couleurs de votre club en cliquant sur un des modèles parmi les 

15 proposés. 
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Sélectionnez ensuite les données et options à intégrer sur la carte en les cochant (date de 

naissance, n° licence, photo, …) et définissez vos marges. 

 

Générez votre fichier PDF haute définition prêt à l’impression chez un professionnel ou sur 

une imprimante de bureau en cliquant sur le bouton « Générer les cartes » ou revenez en 

arrière en cliquant sur le bouton « Annuler ». 

Vous pouvez prévisualiser le fichier PDF en cliquant sur le bouton « Prévisualiser ». 
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Si vous souhaitez modifier les cartes, cliquez sur le bouton « Retour », sinon Téléchargez 

votre fichier en cliquant sur le bouton « Télécharger PDF ». 

 

Avant de lancer l’impression, nous vous recommandons de lire nos « Conseils pour 

l’impression ». 
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5) Supprimer 

Supprimez des utilisateurs en les déplaçant dans la corbeille. 

 

Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton rouge « Déplacer dans la corbeille » ou 

revenez en arrière en cliquant sur « Annuler ». En cas d’erreur, vous pourrez toujours 

restaurer les utilisateurs depuis la corbeille. 
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6) Suspendre 

Suspendez des utilisateurs et empêchez-les de se connecter jusqu’à leur réactivation. 

 

Vous pouvez les prévenir en leur envoyant une notification de suspension par e-mail en 

cochant la case correspondante. 

De même, vous pouvez rédiger un message expliquant la raison de la suspension dans la 

zone prévue en cliquant sur la case correspondante. Celui-ci s’affichera lorsque l’utilisateur 

tentera de se connecter et sera présent dans la notification par e-mail si vous activez 

l’option.  

 

Cliquez sur la case « Suspendre » ou revenez en arrière en cliquant sur la case « Annuler ».  
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7) Réactiver 

Réactivez des utilisateurs suspendus. 

 

Vous pouvez les prévenir en leur envoyant une notification de réactivation par e-mail en 

cochant la case correspondante. 

Cliquez sur la case « Réactiver » ou revenez en arrière en cliquant sur la case « Annuler ». 

 

8) Drapeau 

Ajoutez ou retirez un drapeau pour marquer ou démarquer certains utilisateurs. 

 

Cliquez sur la case « Retirer » ou « Ajouter » selon le cas ou revenez en arrière en cliquant 

sur le bouton « Annuler ». 
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REGLAGES>ANNUAIRE DES MEMBRES 

Activez l’annuaire des membres pour permettre à vos utilisateurs de trouver un partenaire 

en cliquant sur le bouton « Activer ».  

 

Vous pouvez choisir d’afficher les numéros de téléphone des membres et d’afficher les 

années de naissance en activant les options correspondantes. Les membres pourront 

toujours contacter les autres membres via la messagerie interne de Balle Jaune. 

 

Validez vos options en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  

Les utilisateurs, quand ils cliqueront sur « Rechercher un 

partenaire » (rubrique accessible par le pictogramme 

« Plannings » dans le bandeau supérieur) verront alors la liste 

des membres s’afficher depuis l’onglet « Annuaire des 

membres » et pourront alors les contacter par e-mail ou 

téléphone selon le cas.  
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RÉGLAGES>JUSTIFICATIFS DE RESERVATION 

Donnez la possibilité à vos utilisateurs d’imprimer un justificatif sur le formulaire de 

réservation en activant l’option « Afficher ‘imprimer un justificatif’ sur le formulaire ». 

 

La case à cocher sera présente sur le formulaire. Si l’utilisateur coche l’option, le justificatif 

s’ouvrira dans une fenêtre après validation de la réservation et son impression lui sera 

proposée. 

 

 

Si vous cochez l’option « Ouvrir automatiquement le justificatif », la case « imprimer un 

justificatif » sera pré-cochée à chaque réservation. L’utilisateur pourra la décocher s’il ne 

souhaite pas imprimer de justificatif. 

 

 

 

Validez vos options en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

  

NOTE : même si vous n’activez pas cette fonctionnalité, les utilisateurs pourront toujours 

imprimer un justificatif par le menu « Mes réservations » ou directement sur les tableaux 

de réservation en cliquant sur le créneau réservé. 
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RÉGLAGES>LIBELLES PREDEFINIS 

Définissez des libellés prédéfinis pour effectuer des réservations récurrentes dans le temps 

(répétition d’une même réservation sur une période définie) (ex : tournoi, Ecole de Tennis, 

…) ou pour autoriser les utilisateurs à réserver avec (ex : Match, Tournoi Interne). 

 

Créez un libellé en cliquant sur le bouton « Nouveau libellé ». 

Nommez le nouveau libellé et choisissez une couleur d’arrière-plan dans les plannings. 

     

 

Gérez vos libellés dans la liste affichée. 
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Accédez au journal des réservations avec ce libellé dans TABLEAU DE BORD, 

 

modifiez un libellé,  

 

supprimez un libellé, 

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants.  

Le nombre d’occurrences de ce libellé utilisé dans les plannings est indiqué dans la case 

verte.  
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PLANNINGS 

AFFICHAGE DES PLANNINGS 

Dans le menu, vous avez le choix d’afficher vos plannings de 2 manières différentes. 

 

- TABLEAUX PAR JOUR (affichage par défaut) : un système d’onglets vous permet de 

sélectionner un terrain ou un groupe de terrains (défini dans RÉGLAGES>Groupes de 

Plannings ) et une seule journée est affichée pour le groupe de terrains choisi (une colonne 

correspondant à un terrain).  

 

 

 

Le nombre de lignes peut être différent selon les terrains, il dépend des heures de début et 

de fin et de la durée des créneaux configurées pour chaque planning. 

 

 

 

NOTE : si vous n’avez pas défini de groupes de plannings, tous les terrains sont affichés. 
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Par défaut, les plannings de la date du jour sont affichés. Changer de date par les flèches ou 

par le sélecteur de date dans le calendrier qui s’ouvre en cliquant sur la date. 

 

 

 

 

  

 

 

  

NOTE : selon le nombre de vos plannings et la largeur de votre écran ou fenêtre, un bouton 

de défilement toujours visible soit à droite pour avancer, soit à gauche pour reculer,  vous 

permettra de faire défiler tous vos plannings. 

Créneau terminé 

Créneau en cours 

NOTE : selon la valeur de l’option « Toujours afficher les créneaux terminés » choisie dans 

RÉGLAGES>Préférences d’affichage, les créneaux terminés sont masqués ou non. 



 

 

170 

- TABLEAUX PAR COURT : un système d’onglets vous permet de sélectionner un terrain et 

d’afficher le planning correspondant sur 10 jours (une colonne correspondant à un jour). Le 

nombre de lignes de chaque terrain dépend des heures de début et de fin et de la durée des 

créneaux configurées pour ce planning.

 

Par défaut, la plage de 10 dates à partir de la date du jour est affichée. Changez de plage de 

dates par les flèches ou par le sélecteur de date (choix de la date du 1er jour de la plage) dans 

le calendrier qui s’ouvre en cliquant sur la plage 

 

 

 

 

NOTE : selon la largeur de votre écran ou fenêtre, une barre de défilement horizontale vous 

permettra de naviguer dans les jours : 
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RESERVEZ 

Affichez le planning où vous souhaitez réserver. Choisissez l’affichage adapté pour visualiser 

la date à laquelle vous voulez réserver. 

Cliquez directement sur l’heure du jour de la réservation à effectuer. 

 

Choisissez alors dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre le type de réservation défini dans 3 

onglets : « pour » des utilisateurs, avec un libellé prédéfini ou avec une vignette. 

 

Cochez ou non les différentes options qui s’offrent à vous :  

- écraser les réservations existantes : attention de ne pas effacer des réservations 

importantes (vérifiez), 

- ne pas comptabiliser dans le quota du nombre de réservations, 

- désactiver les notifications, 
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- couleur personnalisée : en cochant l’option, une grille de couleurs s’ouvre, choisissez alors 

votre couleur. 

 

Répétez éventuellement la réservation sur plusieurs jours en cochant directement un ou 

plusieurs jours. 

 

Pour répéter sur plusieurs semaines ou mois, choisissez une durée dans la liste déroulante 

qui s’ouvre en cliquant sur « Sélectionnez une durée ». 

       

Affinez éventuellement en décochant certains jours à exclure. 

Après avoir choisi pour qui vous réservez, cliquez sur le bouton « Réserver ». 
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Barre de progression 

Lorsque vous effectuez des réservations multiples, une fenêtre d’information s’ouvre pour 

vous indiquer l’état d’avancement des réservations par une barre de progression verte, le 

pourcentage d’opérations effectuées ainsi que le temps restant. 

 

Vous pouvez annuler à tout moment les réservations en cliquant sur le bouton « Annuler » . 
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RESERVEZ POUR DES UTILISATEURS 

Réservez pour des utilisateurs en cliquant sur l’onglet « Utilisateurs » :  

 

Recherchez un utilisateur soit en tapant son nom ou une partie de son nom dans la barre de 

recherche puis en le cochant dans la liste proposée,  

 

soit en sélectionnant l’initiale de son nom dans l’alphabet puis en le cochant dans la liste 

proposée.  
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soit en utilisant un filtre à sélectionner dans la liste qui s’ouvre en cliquant sur le bouton 

« Filtres », 

 

puis en le cochant dans la liste proposée. 

 

Quand vous avez coché un utilisateur, son nom apparait alors au-dessus de la zone de 

recherche. 
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Répétez l’opération si vous souhaitez ajouter un deuxième nom d’utilisateur (vous pouvez 

utiliser jusqu’à 4 noms d’utilisateurs selon la configuration de votre club) ou cochez la case 

« Invité(s) » pour un non-adhérent au club.  

 

Vous pouvez ou vous devez noter son identité, selon la configuration de votre club 

(obligatoire ou facultatif). 

 

Vous pouvez réserver pour au maximum 4 invités (selon la configuration de votre club) en 

choisissant le nombre correspondant dans la liste déroulante.  

 

Vous pouvez supprimer un utilisateur ou un invité en cliquant sur la case bleue. 
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RESERVEZ AVEC DES LIBELLES 

Réservez vos créneaux récurrents avec un libellé créé dans RÉGLAGES>libelles prédéfinis en 

cliquant sur l’onglet « libellés » : 

 

Choisissez votre libellé en cochant la ligne correspondante (vous pouvez aussi utiliser la 

barre de recherche) puis validez votre choix en cliquant sur le bouton « Réserver » : 

 

Votre réservation apparait alors sur votre planning et sera éventuellement répétée selon 

votre paramétrage. 
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RESERVEZ AVEC DES VIGNETTES 

Faites passer un message important en apposant des vignettes en surimpression dans un 

créneau. La réservation du créneau reste ouverte aux utilisateurs mais à leurs risques et 

périls si la vignette indique une priorité (le créneau pourra être réquisitionné par le club)!  

Cliquez sur l’onglet « Vignettes ». 

 

Pour créer une vignette, définissez-en le texte 

 

et définissez la couleur d’arrière-plan de votre texte en la choisissant dans la grille de 

couleurs qui s’ouvre en cliquant sur le carré de couleur (couleur par défaut).  
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La liste des vignettes que vous avez déjà définies est affichée à droite,vous pouvez en 

sélectionner une directement en cliquant dessus.  

 

Exemple de vignettes : 

« libre si beau temps » sur un court intérieur : s’il pleut, le club sera prioritaire sur 

l’utilisateur ayant réservé à l’intérieur. 

« priorité match par équipe » : évite de bloquer inutilement des créneaux, si les matchs ne 

sont pas terminés, les équipes seront prioritaires sur l’utilisateur et si les matchs sont 

terminés, l’utilisateur pourra jouer normalement. 

« priorité moniteur », « entretien », « location 15€ », etc… 

 

Sur le planning, le libellé apparaîtra ainsi, le créneau restant ouvert à la réservation. 
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ANNULEZ DES RESERVATIONS 

Après avoir sélectionné un créneau, procédez de même qu’une réservation en choisissant les 

courts, les répétitions éventuelles mais cliquez ensuite sur le pictogramme « Poubelle » pour 

valider l’annulation : 

 

Confirmez la suppression en cliquant sur « Supprimez » : 

 

 

Cas particulier des vignettes :  

Sélectionner d’abord l’onglet vignette avant d’effectuer la suppression. 

 

Barre de progression 

Lorsque vous annulez des réservations multiples, une fenêtre d’information s’ouvre pour 

vous indiquer l’état d’avancement des suppressions par une barre de progression rouge, le 

pourcentage d’opérations effectuées ainsi que le temps restant. 

 

Vous pouvez annuler à tout moment la suppression en cliquant sur le bouton « Annuler ». 
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UTILISATEURS>MESSAGES GROUPES 

Envoyez des e-mails à des groupes d’utilisateurs en les ciblant avec différents filtres que vous 

pouvez combiner entre eux (par abonnement, par âge, par classement, par profil, etc…). 

Tous ces messages sont envoyés de la part du club. 

Créez un message en cliquant sur le bouton « Nouveau message ».  

 

Une fenêtre d’information s’ouvre alors. 

 

Vous pouvez le faire en utilisant la barre de recherche ou en cochant directement plusieurs 

noms dans la liste qui s’affiche. 

 

Deux boutons vous permettent respectivement de sélectionner / désélectionner tous les 

utilisateurs.  

 

Vous pouvez sélectionner vos destinataires en utilisant les filtres proposés en cliquant sur le 

bouton « Filtres ».
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Sélectionnez vos filtres en cliquant sur leur nom dans les colonnes à droite. 

 

La liste des utilisateurs correspondants à ces critères de choix est alors affichée à gauche 

ainsi que leur nombre en haut à gauche.  

 

Créez alors votre message en cliquant sur le bouton « Nouveau message ».  

 

Rédigez votre message dans la zone dédiée en utilisant les outils classiques de mise en forme 

de texte.  

 



 

 

183 

La liste de vos destinataires est affichée sur la gauche de l’écran. Une enveloppe rouge 

indique que le destinataire n’a pas renseigné d’adresse e-mail (vous pouvez alors 

éventuellement lui envoyer un SMS). 

Choisissez le type d’envoi à réaliser : par e-mail ou par SMS (vérifier que votre crédit de SMS 

est suffisant dans RÉGLAGES>Paramètres du compte Onglet Abonnement balle Jaune).  

Les messages arriveront également dans la messagerie interne des utilisateurs. Vous pouvez 

les empêcher de répondre par la messagerie interne en cochant la case « Désactiver les 

réponses ». 

Personnalisez vos messages en utilisant des variables spécifiques (champs de fusion) qui 

seront remplacées par les informations propres à chaque utilisateur au moment de l’envoi. 

Une zone de recherche est à votre disposition pour retrouver plus facilement un champ ou 

sélectionnez un champ en cliquant dessus pour l’intégrer à votre message. 

 

Exemple de message avec champs de fusion et après réception par Philippe : 
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Cliquez enfin sur le bouton « Envoyer » quand votre message est prêt, confirmez l’envoi 

puis/ou cliquez sur le bouton « Fermer » pour quitter l’éditeur. Une fenêtre s’ouvrira pour 

vous confirmer l’envoi de votre message. 

 

 

Gérez la liste de vos messages groupés envoyés par le club. 

Vous pouvez trier vos messages par auteur, prévisualisation ou date d’envoi en cliquant sur 

les flèches. 

 

Le nombre de destinataires est indiqué pour chaque message. Le suivi des e-mails vous 

permet de visualiser le pourcentage d’e-mails délivrés avec succès ou ayant rencontré une 

erreur ainsi que le taux d’ouverture. 
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Cliquez sur le bouton « Détails » pour afficher le contenu du message dans l’onglet 

« Aperçu » et le statut d’envoi aux destinataires dans l’onglet « Destinataires ».  

 

 

Dupliquez un message,  

 

supprimez un message 

 

en cliquant sur les boutons correspondants.  
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SITE WEB & COMMUNICATION>MESSAGE APRES LA CONNEXION 

Communiquez des informations importantes aux utilisateurs lors de leur connexion.  

Créez un nouveau message en cliquant sur le bouton « Nouveau message ». 

 

Par défaut, le message sera adressé à tous les abonnements. 

 

Sélectionnez un abonnement spécifique dans la liste déroulante qui s’ouvre pour n’afficher 

le message qu’aux utilisateurs ayant cet abonnement. 
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Déterminez la date d’expiration de votre message en la sélectionnant dans le calendrier qui 

s’ouvre en cliquant dans le sélecteur de dates. 

 

 

Choisissez la période d’affichage de votre message en la sélectionnant dans la liste 

déroulante qui s’ouvre en cliquant dans la zone correspondante. 
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Et enfin rédigez votre message dans la zone dédiée en utilisant les outils classiques de mise 

en forme de texte. 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ». 

 

Exemple de message après la connexion : 

 

Les utilisateurs accèderont alors aux plannings de réservation (ou à la page d’accueil définie 

par défaut) en cliquant sur le bouton « Continuer ».  

 

Visualisez la liste de vos messages. 
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Un message peut avoir 2 statuts :                                               ou  

 

Le nombre d’utilisateurs ayant vu le message est indiqué par « l’œil » :   

 

La date d’expiration du message est indiquée :   

 

Modifiez un message, 

 

supprimez un message, 

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants. 
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SITE WEB & COMMUNICATION>MESSAGE DANS LES NOTIFICATIONS 

Les utilisateurs peuvent recevoir des notifications lorsqu’ils effectuent des actions 

(réservation, annulation, …) ou lorsque vous effectuez des actions sur eux (suspension, 

réactivation, …). 

 

Après avoir activé une notification en cliquant sur son bouton interrupteur et selon l’action 

effectuée, ajoutez un texte personnalisé dans la zone dédiée en utilisant les outils classiques 

de mise en forme de texte. 

 

A chaque réservation, les utilisateurs recevront alors ce message dans la notification. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ».  
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SITE WEB & COMMUNICATION>JOYEUX ANNIVERSAIRE AUTOMATIQUE 

Souhaitez un joyeux anniversaire à vos utilisateurs. 

Activez l’option en cliquant sur le bouton correspondant, rédigez un message dans la zone 

dédiée en utilisant les outils classiques de mise en forme de texte et Balle Jaune enverra 

automatiquement votre message le jour J aux utilisateurs concernés. 

 

Personnalisez votre message en utilisant « des variables ». Ces variables seront 

automatiquement remplacées par les informations propres à chaque destinataire au 

moment de l’envoi (nom, prénom, …). 
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Qui dit « anniversaire » dit « cadeau », offrez donc un ou plusieurs tickets de réservation ou 

d’invitation à l’utilisateur le jour de son anniversaire, les tickets seront alors crédités 

automatiquement sur son compte. 

 

Cliquez sur les flèches pour augmenter ou diminuer la valeur du nombre de tickets ou tapez 

directement le nombre. 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOTE : selon le cas, la fonction Tickets ou Invitation doit être activée dans la configuration 

de son abonnement pour que l’utilisateur puisse profiter de votre cadeau. 
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RÉGLAGES AVANCÉS PAR DÉFAUT 

Configurez les valeurs par défaut de vos paramètres. 

Accédez à toutes les valeurs par défaut dans le menu UTILISATEURS>Gestion des 

utilisateurs .  

Cliquez d’abord sur le bouton « 3 points ». 

 

Dans le nouveau menu qui s’ouvre, cliquez alors sur le bouton « Réglages avancés ». 

 

Dans la nouvelle fenêtre, visualisez et modifiez éventuellement vos réglages par défaut au 

niveau des profils, abonnements, mots de passe, confidentialité, … en cliquant sur une 

valeur dans les différentes listes déroulantes.  
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Choix du profil par défaut :  

 

Choix de l’abonnement par défaut :  

 

Formatage automatique des noms et prénoms de vos utilisateurs : en activant l’option, 

tous les noms de vos utilisateurs seront indiqués en majuscules et les prénoms en 

minuscules avec l’initiale en majuscule : NOM Prénom. 

Réglages des mots de passe : définissez un mot de passe par défaut (méthode utile si vous 

ne connaissez pas l’adresse e-mail de vos utilisateurs) ou générez un mot de passe aléatoire 

(méthode plus sécurisée) et obligez ou non vos utilisateurs à changer leur mot de passe lors 

de leur première connexion (option recommandée pour plus de sécurité). 

 

 

 

ou 
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Catégorie d’âge et paramètres de confidentialité : choisissez une catégorie d’âge par défaut 

dans la liste déroulante puis cochez les paramètres de confidentialité par défaut. 

 

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » pour valider tous vos choix. 

Le profil et l’abonnement choisis par défaut seront indiqués par une pastille « Par défaut » 

dans les listes affichées des menus UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Profils & rôles et 

UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Abonnements. En cliquant sur ces pastilles, vous pouvez 

accéder directement au menu « Réglages avancés par défaut ». 
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SITE WEB & COMMUNICATION>REDIRECTIONS 

Personnalisez les redirections à la connexion et à la déconnexion des utilisateurs. 

 

Par défaut, les utilisateurs sont redirigés vers les plannings après la connexion et vers la page 

d’accueil à la déconnexion. 

 

 

Choisissez la redirection après la connexion en cliquant sur une ligne dans la liste déroulante. 

 

De même, choisissez la redirection après la déconnexion. 

 

Pour rediriger vers une adresse URL personnalisée, copiez-la ou tapez-la dans la zone 

prévue.  

 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ».   

NOTE : si le mode borne publique est actif, l’utilisateur sera toujours redirigé vers celle-ci à 

la déconnexion, la valeur de la redirection après déconnexion sera ignorée. 
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SITE WEB & COMMUNICATION>FORMULAIRE DE CONNEXION 

Si votre club en possède un, intégrez sur votre site Web un formulaire de connexion pour 

permettre à vos membres de se connecter directement.  

Première étape : configurez votre formulaire.  

 

Personnalisez l’aspect de votre formulaire en choisissant un thème dans la liste déroulante.

   

Choisissez de même la couleur du bouton « Se connecter ».

 

Affichez ou non le logo et le nom de votre club et choisissez d’ouvrir ou non le formulaire 

dans une nouvelle fenêtre en cochant/décochant les options. 

 

 
NOTE : quand vous choisissez un thème ou une couleur de bouton, vous pouvez visualiser 

directement l’aperçu du formulaire. 
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Exemple d’aperçu correspondant aux options choisies :  

 

 

Seconde étape : intégrez le code HTML généré automatiquement sur votre site.  

 

Sélectionnez le code HTML à intégrer en cliquant dans la zone et effectuez un copier/coller à 

l’endroit choisi sur votre site Web (en mode HTML). 
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SITE WEB & COMMUNICATION>PLANNINGS PUBLICS 

Si votre club en possède un, intégrez sur votre site Web les plannings. Les utilisateurs 

pourront visualiser directement les plannings sans se connecter. 

 

Définissez les éléments que vous souhaitez afficher en cliquant sur le bouton « Nouvelle 

configuration ». 

 

Dans l’onglet « Configuration », donnez un nom à votre affichage. 
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Sélectionnez les plannings à faire apparaître en cliquant sur la case correspondante puis en 

les choisissant dans la liste déroulante. 

 

Fixez le nombre de jours à afficher sur le planning en le choisissant dans la liste déroulante.  

 

Fixez la valeur du zoom en la choisissant dans la liste déroulante. 
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L’intervalle de rotation permet d’afficher en boucle tous les plannings si leur nombre est 

trop élevé pour apparaître tous simultanément dans le bloc. La valeur minimale de la 

période est fixée à 5 secondes. Modifiez la valeur en cliquant sur les flèches ou en la tapant 

directement. 

Pour conserver leur anonymat (vos plannings affichés sur votre site sont publics), décochez 

la case « Affichez les noms des membres ». 

Dans l’onglet « Intégration », sélectionnez le code HTML à intégrer en cliquant dans la zone 

et effectuez un copier/coller à l’endroit choisi sur votre site Web (en mode HTML). 

 

La section en vert concerne l’intégration du planning sur un bloc sur la page d’accueil. 

Rendez-vous pour cela dans Personnalisation de votre page d’accueil Ajouter un bloc 

>Plannings publics.  

 

Vous pouvez supprimer ou dupliquer directement une configuration en cliquant sur les 

pictogrammes correspondants dans le bandeau supérieur. 

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer ».  
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 Visualisez la liste de vos configurations et gérez-les. 

 

Modifiez une configuration,  

 

supprimez une configuration  

 

en cliquant sur les pictogrammes correspondants.  
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PARTENAIRES/SPONSORS 

Donnez de la visibilité à vos partenaires/sponsors auprès de vos utilisateurs. 

Balle Jaune vous propose 4 solutions : 

- Bandeau sur la page d’accueil : placez les logos de vos sponsors ou partenaires 

directement sur le bandeau dans  

SITE WEB & COMMUNICATION>Composition de la page d’accueil 

- Plannings : placez les logos directement sur vos plannings dans  

RÉGLAGES>Configuration des Plannings 

- Bloc sur la page d’accueil à personnaliser avec des logos, des cartes de visite, … dans  

SITE WEB & COMMUNICATION>Personnalisation de votre page d’accueil 

- Message après la connexion :  

SITE WEB & COMMUNICATION>Message après la connexion 

- Message « joyeux anniversaire automatique »:  

SITE WEB & COMMUNICATION>Joyeux anniversaire automatique 

Dans les 4 solutions, vous pouvez ajouter facilement les liens vers les sites de vos 

partenaires. 
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SITE WEB & COMMUNICATION>RÉFÉRENCEMENT GOOGLE & BING 

Activez le référencement sur les principaux moteurs de recherche (Google, Bing, …). 

 

Cliquez sur le bouton d’activation.  

Personnalisez les résultats tels qu’ils apparaîtront dans les moteurs de recherche. 
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Enfin, indiquez jusqu’à 20 mots clés représentant votre club (tennis, padel, sport, …) dans la 

zone dédiée. 

Validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  
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RÉGLAGES>RAPPORTS D’ACTIVITES 

Recevez des rapports d’activités dans votre club par e-mail (connexions, réservations, …). 

Activez le bouton correspondant si vous souhaitez recevoir des rapports d’activités et 

indiquez jusqu’à 4 adresses e-mail qui recevront ces rapports. 

 

Choisissez la fréquence des rapports en activant le ou les boutons correspondants : 

• Quotidien : chaque matin, vous recevez un récapitulatif des activités de la veille, 

• Hebdomadaire : chaque lundi matin, vous recevez un récapitulatif des activités de la 

semaine passée, 

• Mensuel : chaque 1er jour de chaque mois, vous recevez un récapitulatif des activités 

du mois passé. 

 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 

 

NOTE : vous pouvez activer plusieurs rapports. 
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Exemple de rapport d’activité journalier : 

 

  



 

 

208 

SITE WEB & COMMUNICATION>GOOGLE ANALYTICS  

Obtenez des statistiques détaillées (nombre de visites, nombre de pages vues, tableau de 

bord en temps réel, …) grâce au service GOOGLE ANALYTICS. 

Rendez-vous sur la page https://www.google.com/analytics. 

 

Si vous avez un compte Google / Gmail, connectez-vous, sinon créez un compte en suivant 

les instructions. Renseignez l’identifiant obtenu (commençant par les lettres « UA ») dans la 

zone prévue.  

 

Choisissez d’exclure certains profils en activant le bouton correspondant et sélectionnez-le 

ou les profils à exclure en cliquant dans la liste déroulante (pour éviter de fausser les 

statistiques avec les visites des administrateurs par exemple). 

 

https://www.google.com/analytics/
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Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » pour commencer à lancer la collecte de vos 

statistiques. 

 

 

 

Exemples de statistiques obtenues : 

 

 

  

NOTE : pour vérifier que la configuration est correcte, ouvrez Google Analytics dans une 

autre fenêtre, ouvrez le menu « Temps réel » et cliquez sur « Vue d’ensemble ». Effectuez 

quelques actions sur Balle Jaune et vérifiez que les statistiques sont modifiées. 
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RÉGLAGES>MODE BORNE PUBLIQUE>CONFIGURER LE MODE BORNE 

Activez le mode borne sur l’ordinateur ou la borne de votre club. Votre page d’accueil sera 

remplacée par les plannings de réservation avec un formulaire de connexion. 

 

Passez en mode borne en cliquant sur le bouton « Activer ».  

 

Pour éviter la désactivation du mode borne lors d’une mise hors tension de votre borne, 

configurez l’adresse indiquée (URL d’activation permanente) comme page de démarrage 

dans les réglages du navigateur web. 

 

 

Paramétrez la durée d’une session en cliquant sur les flèches ou en tapant directement un 

nombre: au bout de ce délai, la session expirera automatiquement si l’utilisateur a oublié de 

se déconnecter. 

Ou bien déconnectez automatiquement l’utilisateur après validation de sa réservation.  

 

 

 

NOTE : vous pouvez activer le mode borne sur plusieurs ordinateurs différents. 

NOTE : vous devez activer le mode borne au moins une fois pour obtenir l’URL d’activation 

permanente. 
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Choisissez dans les listes déroulantes la période de navigation dans les plannings et la valeur 

de votre zoom en cliquant sur la valeur correspondante. 

                                                  

Affichez les noms des utilisateurs sur les créneaux réservés en activant le bouton 

correspondant. Si tous vos plannings ne s’affichent pas tous à l’écran, faites les défiler 

automatiquement en activant le bouton correspondant et en fixant la période de défilement 

soit en tapant directement le nombre ou en cliquant sur les flèches. 

 

Si vous ne souhaitez pas utiliser de clavier sur l’ordinateur ou la borne ou si vous disposez 

d’un écran tactile, activez un clavier virtuel qui s’affichera automatiquement à la connexion 

en cliquant sur le bouton correspondant et en choisissant le type correspondant à votre 

langue dans la liste déroulante. 
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Passez en mode immersion en activant le bouton correspondant. Ce mode n’autorise que la 

réservation en désactivant tous les onglets (accueil, messagerie, …). 

 

Interdisez la réservation en fonction du contexte en choisissant dans la liste déroulante quels 

terrains sont réservables sur borne au club ou depuis le web en dehors du club. 

 

Validez enfin vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

Quand un utilisateur voudra réserver sur la borne, il devra cliquer sur le bouton « Se 

connecter » présent dans le bandeau supérieur de l’écran. 

 

Il devra alors renseigner son identifiant et son mot de passe et cliquer sur le bouton « Se 

connecter » pour accéder aux plannings et pour réserver. 
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RÉGLAGES>MODE BORNE PUBLIQUE>POINTAGE SUR BORNE 

Assurez-vous que chaque réservation est honorée en obligeant l’utilisateur à indiquer sa 

présence sur l’ordinateur ou la borne du club. L’utilisateur doit alors se connecter à son 

compte et répondre à l’invite de pointer sa réservation puis se déconnecter, ou continuer sa 

visite. 

 

 

 

 

Activez le pointage sur borne en cliquant sur le bouton correspondant et sélectionnez les 

plannings sur lesquels effectuer le pointage dans la liste déroulante. 

 

 

Indiquez des délais avant et après le début du créneau pour permettre à l’utilisateur de 

pointer dans les temps en cliquant sur les flèches ou en tapant directement un nombre. 

NOTE : le mode borne doit être activé. 

 

NOTE : dans le cas d’une réservation avec plusieurs utilisateurs, un seul utilisateur doit 

effectuer le pointage. 
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Pour éviter aux utilisateurs de se connecter pour pointer, activez le pointage sans connexion 

en cliquant sur le bouton correspondant. Sur l’écran de la borne, une icône « Pointer » 

apparaîtra sur laquelle l’utilisateur devra cliquer.  

 

 

 

 

Annulez automatiquement les réservations non pointées dans les temps définis (délais avant 

et après) en activant le bouton correspondant. 

Suspendez l’utilisateur qui ne pointe pas dans le délai autorisé en activant le bouton 

correspondant puis fixez la durée de la suspension en cliquant sur les flèches ou en tapant 

directement le nombre. L’utilisateur ne pourra alors plus se connecter pendant cette 

période.  

Quand un utilisateur aura réservé, il recevra un mail confirmant sa réservation et lui 

demandant de pointer à son arrivée au club. 

 

NOTE : attention, un utilisateur pourra pointer sa réservation mais aussi celle des autres ! 
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Sur la borne du club, l’utilisateur devra alors cliquer sur le bouton « Pointage » pour valider 

sa présence, un accusé s’affichera ensuite. 

 

Il pourra alors quitter Balle Jaune ou non en cliquant sur le bouton « Quitter » ou 

« Continuer ma visite ».  
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RÉGLAGES>PAIEMENT EN LIGNE 

Balle Jaune vous propose 2 solutions de paiement de ligne sécurisé pour vendre des tickets 

de réservation et/ou d’invitation (système de tickets à configurer et tarification à définir 

dans UTILISATEURS>DROITS D’ACCÈS> Abonnements Onglet tickets et/ou Invitations. 

 

 

 

PAYPAL 

Visitez le site Web https://www.paypal.com/fr/home 

Tarifs : pas de frais de mise en service, commissions de 3,40% + 0,25€ par transaction, 

tarification dégressive selon le volume de vente. 

La solution PayPal est idéale pour commencer, créez un compte pour votre organisation en 

cliquant sur le bouton « Créer un compte PayPal » et suivez les instructions détaillées pour 

la configuration sur la page. 

 

Configurez alors votre compte dans Balle Jaune en cliquant sur le bouton « Activer le 

module PayPal » , renseignez l’adresse e-mail de votre compte et le taux de TVA à appliquer 

avant de valider en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  

 

  

NOTE : Balle Jaune ne prélève aucune commission sur les paiements effectués. 

 

https://www.paypal.com/fr/home
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VERIFONE (EX PAYBOX) 

Visitez le site Web http://www1.paybox.com/nos-produits-et-services/ 

Tarifs : frais de mise en service auprès de Verifone de 290€ H.T. puis abonnement mensuel 

de 25€ H.T. incluant 100 transactions et au-delà une commission fixe de 0,085 H.T. pour 

chaque transaction supplémentaire. 

 

Suivez la procédure d’inscription détaillée sur la page. 

Cliquez ensuite sur le bouton « Activer le module Verifone » puis sur le bouton 

« Enregistrer ». 

 

  

http://www1.paybox.com/nos-produits-et-services/
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RÉGLAGES>ANYBUDDY 

Ouvrez vos terrains à la location extérieure à des joueurs licenciés ou non sur des créneaux 

peu fréquentés : les utilisateurs se géolocalisent sur l’application Anybuddy et trouvent un 

club qui propose un terrain à louer tel jour et à telle heure. 

Ils paient sur la plateforme Anybuddy qui reverse l’argent à votre club sous 24/48h déduit 

d’une commission de 20%. 

Les joueurs et votre club sont assurés. 

Si vous n’avez pas de permanences, Anybuddy met à votre disposition un boitier sécurisé 

pour badge ou clé que les utilisateurs pourront ouvrir grâce à un code qu’ils auront reçu. 

 

 

Activez le module Anybuddy en cliquant sur le bouton correspondant, Anybuddy vous 

contactera. 
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Renseignez les coordonnées de votre club : Nom, adresse, coordonnées du responsable et 

coordonnées bancaires.  

 

Décrivez votre club et ses équipements (facultatif). 
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Choisissez des terrains en activant le bouton correspondant, téléchargez une image et 

décrivez votre terrain.  

 

Choisissez des créneaux en tapant les heures de début et de fin et en activant ou non les 

jours ouverts à la location.  

 

Fixez un tarif de location et une durée de créneau en tapant directement le nombre ou en 

cliquant sur les flèches. 

Si vous souhaitez définir des tarifs différents pour un terrain selon les jours ou heures, 

cliquez sur le bouton « Ajouter un tarif » et recommencez la procédure. 

Validez enfin vos choix en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».  



 

 

221 

RÉGLAGES>CONTRÔLES D’ACCÈS & GESTION ÉNERGÉTIQUE 

Balle Jaune vous propose plusieurs solutions pour automatiser la gestion et le contrôle 

d’accès de vos installations. Pour mettre en place la solution choisie, cliquez sur le bouton 

« Activer » sur la page correspondante, suivez la procédure indiquée et valider votre réglage 

en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 BalleJaune PassPerso 

C’est la solution historique développée par Balle Jaune pour gérer 

l’ouverture des portes et piloter l’éclairage ou le chauffage. 

Contactez le support Balle Jaune pour demander un devis. 

 Spartime FacilitAcces 

Permet de gérer l’ouverture des portes à l’horaire convenu par un 

code d’accès alphanumérique ou sous forme de QR code. 

Pour en savoir plus, cliquez ici.  

 Bodet Sofware – Booky 

Permet de gérer l’ouverture des portes par badge d’accès sans  

contact à l’horaire convenu et d’automatiser le déclenchement  

de l’alarme, du chauffage, de l’éclairage, … 

Pour en savoir plus, cliquez ici . 

 Adveez – Advanced & Easy 

Permet de gérer l’ouverture des portes par badge d’accès sans  

contact ou par code d’accès à l’horaire convenu. 

Pour en savoir plus, cliquez ici . 

 Logidom 

Permet de gérer l’ouverture des portes par badge d’accès sans  

contact à l’horaire convenu. 

Pour en savoir plus, cliquez ici . 

 WIT 

Permet de piloter les équipements en termes de données  

énergétiques (température, éclairage, …). 

Pour en savoir plus, cliquez ici . 

 

 

 

 

 

 

 

https://ballejaune.com/fr/contact
http://www.spartime.com/gestion-acces/sports/clubs-de-tennis-squash-padel?utm_source=ballejaune&utm_medium=banner&utm_campaign=BalleJaune
https://www.bodet-software.com/fr/controle-acces/acces-salle-sports.html?utm_source=ballejaune&utm_medium=banner&utm_campaign=BalleJaune
http://www.adveez.com/?utm_source=ballejaune&utm_medium=banner&utm_campaign=BalleJaune
http://www.logidom.com/page/produits/controle_acces/controle_acces.htm
https://www.wit.fr/?utm_source=ballejaune&utm_medium=banner&utm_campaign=BalleJaune


  

 

 
LA MASCOTTE BALLEJAUNE 

 

La mascotte est plus qu’un personnage fétiche : elle donne 
souvent à l’entreprise son image en s’associant à son logotype. 

 
- Bob, l’ours bleu de Butagaz – Dogcow, la mascotte des développeurs Macintosh  

- Sajou, la mascotte de BalleJaune… 
 

La mascotte est le plus souvent un être (un animal) ou une chose servant d’emblème 
ou de porte bonheur à un groupe de personnes, une institution ou une entreprise. 

 
Pourquoi une tête de singe pour la mascotte BalleJaune ? 

   
Aspect symbolique : pour les Egyptiens de l’Antiquité, c’était l’un des douze animaux sacrés associés 

aux douze heures du jour et de la nuit en plus de l’un des aspects de Thot avec l’Ibis. 
 

Signe astrologique : le singe est l’un des douze animaux illustrant 
les cycles du zodiaque lié au calendrier chinois. On associe chacun des animaux de ce zodiaque 

à certains traits de personnalités. C’est le singe de la sagesse. 
 

Arts martiaux : l’art martial du singe considère l’animal comme incarnant 
les qualités suivantes : adresse, agilité, ruse, souplesse. Ses techniques sont imprévisibles. 

Ses parades sont acrobatiques. Ses frappes sont très courtes et très rapides, 
dans les points vitaux. Les grimaces du singe y sont imitées. Aussi, il est utilisé 

pour stimuler le cœur, en travaillant sur l’amplitude et la vitesse. 
  

Relation avec l’humain : certains singes du genre Cebus SAJOU sont dressés 
pour pouvoir aider au quotidien les personnes diminuées 

dans leur capacité motrice et ainsi accroître leur autonomie. 
     

La mascotte choisie pour représenter BalleJaune symbolise parfaitement, 
par son adresse, sa sagesse, son agilité, sa ruse, sa souplesse, ses frappes, 

son association aux vingt-quatre heures du jour et de la nuit, son dévouement 
aux autres, l’investissement physique et les valeurs que nous devons 

tous porter dans nos sports de raquettes et le sport en général. 

 

L’ÉQUIPE BALLEJAUNE 


