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Tuto « pas à pas » 

Créer une Reco – par copie du modèle existant 

 

1. Avoir un niveau « guide » en droits d’administration 
2. Se connecter sur le site 
3. Cliquez sur Administration du site 

 
NB : Les copies d’écran sont selon la vue du site sur un ordi (et pas sur un smartphone !) 

 

4. Cliquer sur événement 

 
5. Allez sur Calendrier des événements , puis Evènements et résultat 
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6. Dans l’onglet « hors ligne », choisir la reco à dupliquer 

Dans la liste déroulante « sélection », choisir Dupliquer, et cliquer sur OK  

 

 

Cliquez sur Confirmer 

 

 

 

La nouvelle reco est dans l’onglet hors ligne. 
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Sur la Reco créée, cocher Modifier et faire toutes les modifications nécessaires 

(lieu de départ, date de la reco, heure de RDV pour Co-voiturage, etc.).  

Vérifier les coches suivantes sur la colonne de droite : 

 

 

Et : 
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Enregistrer en restant hors ligne  

 

Aller dans l’onglet « Les Participants »,  

Aller sur « Réglage du mode d’inscription » 

Cocher sur « Boutons  je serais présent / je serais absent » 

Aller dans l’onglet « Liste des Participants »,  

Cliquer sur : Ajouter par Equipe  

 

 

 

Le site affiche :  

 

Les membres sont ceux de la liste RECO. 
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a. Sélectionner tout le monde 

                                    b.  Puis cliquer sur « Inviter/convoquer » 

 

 

Cliquez sur : Convoquer les participants 

 

Les destinataires recevront dans leur mail une invitation qu’il leur suffira d’accepter pour être 

inscrits. 
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7. Retourner sur l’onglet événement, et vérifier la check- liste 

 

- Nom de la rando 

- Heure et Lieu de départ de la rando 

- Equipe Reco 

- Mot du Guide 

- Heure et lieu de RDV de covoiturage (en principe Pont de l’Etoile) 

- Evénement réservé aux membres de l’équipe 

 

8. On est tout bon. On peut mettre en ligne ! 

 

 

 

 


