
MISE A JOUR DES INSTANCES ET PROFESSEUR(S) DU CLUB 

 

Vous vous connectez sur votre espace dirigeant, vous cliquez sur STRUCTURE – STRUCTURE COURANTE – INSTANCES (à 

gauche de votre écran) 

 

Apparait les membres du bureau. Si vous souhaitez voir les professeurs vous cliquez sur la petite flèche à droite d’INSTANCE 
(au-dessus de la liste des membres du bureau) et vous sélectionnez DOJO 

 

 

POUR METTRE FIN A UNE FONCTION, vous cliquez sur le symbole en forme de stylo présent en début de ligne de la 

personne concernée par la mise à jour. 

 

Au champ « DATE FIN VALIDITE » vous indiquez la date de fin de ses fonctions  

 La date de fin de validité de l’ancien membre doit être inférieure à la date de début de validité du nouveau membre 

Exemple : date de fin de validité de l’ancien membre : le 11/10/20.. 

Date de début de validité du nouveau membre : 12/10/20.. 

 

 
 

puis vous cliquez sur le bouton   

 

POUR AJOUTER UNE NOUVELLE PERSONNE, vous cliquez sur le bouton  vous indiquez son nom et son prénom puis 

vous cliquez sur le bouton  

 

Capture écran ci-dessous 

 
 

Vous avez 2 possibilités  
 

1 - la personne existe sur la base de données (se reporter au point concerné ci-dessous) 
2 - la personne n’existe pas sur la base de données (se reporter au point concerné ci-dessous) 

 

 

 
 



1 - La personne existe sur la base de données, vous comparez les informations affichées (date de naissance si elle 

correspond à votre nouveau membre) si c’est la bonne personne, vous cliquez sur la ligne pour faire apparaitre sa 

fiche 

 
 

 
bloc FONCTION – au champ INSTANCE  vous sélectionnez BUREAU EXECUTIF en cliquant sur la petite flèche 

 
 

Au champ FONCTION vous sélectionnez la fonction de la personne en cliquant sur la petite flèche 

 

 
 

Puis vous indiquez la date de sa prise de fonction dans le champ DATE DEBUT VALIDITE 

 

 

 

Bloc PROFIL si vous souhaitez ouvrir un accès à l’ESPACE DIRIGEANT de votre club au nouveau membre, vous 
sélectionnez les options en cliquant sur la petite flèche du champ PLACER LE PROFIL 

 

 
 

3 possibilités : 

 

- President (permet d’effectuer la saisie des licences, la mise à jour des instances du club….) 
- Autre (permet d’accéder à la consultation des licenciés et des informations du club) 

- Si vous ne souhaitez pas ouvrir d’accès à l’espace dirigeant, vous ne sélectionnez aucune option et vous 

cliquez directement sur VALIDER L’AJOUT 

 

 



2 – la personne n’existe pas sur la base de données 
 
vous avez indiqué le nom et le prénom de la personne et vous avez cliqué sur RECHERCHER, la base de données ne 

vous remonte aucune personne  

 

 

 
 

Vous cliquez alors sur le bouton  

 

Il ne vous reste plus qu’à saisir toutes ses informations (date de naissance – adresse postale – adresse mail – numéro 

de téléphone etc. ainsi que les champs concernant le contrôle d’honorabilité) 

 

 
 

 

Les champs nom prénom du père 

et de la mère sont à remplir si la 

personne est née à l’étranger 



 

Une fois que toutes les informations sont enregistrées vous cliquez sur le bouton VALIDER 

 

Apparait alors la fenêtre où vous lui attribuez sa fonction et son profil (se reporter au point 1 – la personne existe sur 

la base de données et suivre la procédure pour la saisie de sa fonction…) 

 

 

Si vous devez enregistrer ou mettre fin à la fonction d’un professeur la procédure est identique à celle des instances, il 

faudra se reporter au point 1 - la personne existe sur la base de données) mais au lieu de sélectionner BUREAU 
EXECUTIF vous sélectionnerez DOJO 


