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Cliquez sur l'un des 2

boutons vous permettant

de créer un groupe

#1 - Page d'accueil inscription



#2 - Page création de groupe

Cliquez sur 

"Créer un groupe"



#3 - Page formulaire

Remplissez le formulaire

ATTENTION!
2 mots de passe sont à créer:

- un que vous pouvez communiquer

à vos collaborateurs afin qu'ils

puissent rejoindre le groupe
Note : dans votre email de confirmation de création de

groupe, vous recevrez également un lien à

communiquer à vos collaborateurs les menant

directement au groupe, sans mot de passe à rentrer

- un autre qui vous servira, en tant

qu'administrateur, pour accéder aux

paramètres de gestion du groupe



#4 - Inscrire une personne

Dans votre espace

administrateur, cliquez sur le

bouton vert "Inscrire une

personne"



#5 - Formulaire d'inscription

1 - Cliquez sur le bouton

"S'inscrire"

Page d'accueil inscription Formulaire d'inscription

2 - Remplissez les informations

individuelles de la personne à

inscrire au sein du groupe



#6 - Validation et paiement

Votre panier

Ajoutez une autre personne ou validez

les inscriptions et passez au paiement

A remplir si vous avez un code promo

ou de groupe

N'oubliez pas de cocher la case d'acceptation du règlement.

Si vous ne la cochez pas, le bouton bleu "Payer" n'apparait pas



#7 - Gestion du groupe

Pour accéder à votre espace
administrateur depuis la page d'accueil:

- cliquez sur "Groupes"

- si besoin, recherchez votre groupe à l'aide

de la barre de recherche

- saisissez le mot de passe que vous avez

créé (et communiqué) pour rejoindre le

groupe



#7 - Gestion du groupe

Pour avoir la vue administrateur,
- cliquez d'abord sur

"Administration" 

- et renseignez cette fois le mot de

passe "personnel" que vous avez

choisi lors de la création du groupe 
(qui n'est donc, à priori, pas le même que celui utilisé

pour rejoindre le groupe).



#7 - Gestion du groupe

Une fois identifié comme

administrateur, sous cet onglet

"Administration" vous retrouverez

votre tableau de bord.

Vous pourrez accéder directement

aux dossiers complets /

incomplets ou annulés.

Mais également, modifier les

informations du groupe

(notamment les mots de passe).



#7 - Gestion du groupe

En cliquant sur "Liste des inscrits"

ou "Inscrits du groupe", vous

retrouverez toutes les

inscriptions, que vous pourrez

ensuite gérer (consultation,

modification, annulation).

Note : si vous n'êtes pas correctement identifié

comme Administrateur, le bouton d'édition

apparaitra en noir (et non en rouge)



ANNEXE - Réinitialisation du mot de passe

Vous avez perdu le mot de
passe de votre espace
administrateur?

Cliquez sur "Réinitialiser le

mot de passe"

Renseigner l'adresse e-mail

qui a servi à créer le

groupe pour pouvoir

réinitialiser le mot de passe


