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PARTIE 1

Bien démarrer

Ce que fait PG ClubManager, le vocabulaire utilisé, l'installation etlesréglages

de base.

01

Bienvenue dans PG Club Manager

PG ClubManager estune extension WordPress quitransforme le site de votre club envéritable

secrétariatenligne. Lesmembres choisissentleur cours, paientenligne etcomplétentleur dossier

d'inscription ; vous retrouveztout, bienrangé, auméme endroit.

Ce que le plugin fait pour vous

VENTE

Catalogue enligne

Cours, stages, carnets de séances, affiliation,
goodiesou billets de spectacle, vendusviala
boutique WooCommerce du site.

SUIVI

Tableaude bord

Vue d'ensemble desinscriptions par saison et par
cours, dossiersincomplets, documents
manquants, exports etimpression.

COMMUNICATION
E-mails automatiques

Confirmations, rappels de paiement oude
documents, rappels derenouvellement et envois
groupés a une partie des membres.

Le vocabulaire utilisé dans ce guide

Terme Ce que celaveutdire

DOSSTIERS

Formulaire d'inscription

Aprés paiement, le membre remplit un formulaire
guidé:identité, responsablelégal, santé,
autorisations, documents et signature
électronique.

TERRAIN

Présences et planning
Pointage des carnets de séances, planning des
encadrants généré automatiquement a partirde

vos horaires habituels, congés du club et calcul des
heures prestées.

TARIFS
Affiliation, formules et fratrie

Affiliation ajoutée toute seule au panier, formules
1/3,1/2 ou saison compléte, et réduction
automatique pourles freres et sceurs.

Saison La période sportive (parexemple «2026-2027 »). Toutes les inscriptions sont
rattachées ala saison active.

Affiliation

La cotisationannuelle au club (souvent liée a la fédération et al'assurance). Elle

se paieunefois parmembre et par saison.
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Terme

Dossier (ou fiche)

Inscrit-e
Responsablelégal-e

Carnet de séances

Moniteur / Monitrice

Assistant

Créneau

Avant de commencer

Ce que celaveutdire

Touteslesinformations d'un membre pourune saison :identité, contacts, santé,

autorisations,documents et signature.
La personne quipratique le sport (souvent un enfant).
Le parent ou tuteur,quandl'inscrit-e est mineur-e.

Un abonnement a un nombre fixe de séances (par exemple 10 séances),
décompté achaque présence.

Uncompteencadrant :il consultelesinscriptions, pointeles présences et recoit

sonplanning, sans accés al'administration du site.

Un compte bénévole pourdestaches ponctuelles (par exemple scannerles
tickets al'entrée d'un spectacle), lui aussi sans accés al'administration.

Une présence planifiée d'un encadrant :une date, une heure, une durée, unlieu et

uncours.

Deuxconditions sontindispensables pour que toutfonctionne:

o WooCommerce doit étre installé et actif. C'est|'extension de boutique enligne surlaquelle
s'appuie PG Club Manager pourle catalogue, le panier etles paiements. L'écran Installation peut
l'installer pour vous (voir chapitre 3).

e Unesaison active doit exister. Sans saison active, lesinscriptions ne peuvent pas étrerangées.

Voir chapitre 6.

BON A SAVOIR

PG Club Managerne gere pasles paiements lui-méme::ilutilise les moyens de paiementdéja
configurés dans WooCommerce (Bancontact, carte, virement...). Les mises a jour du plugin
s'appliguentautomatiquement, sans aucune manipulation devotre part.

02

Le menu PG Club Manager en un coup d'ceil

Dansl'administration WordPress, tout se trouve dansle menu PG ClubManager (icone PG Design,

danslacolonne de gauche). Ces écrans sontréservés aux administrateurs du site.

écran
Installation

Réglages

Saisons

PG Club Manager - Mode d'emploi v2.7.2

A quoiil sert Chapitre
Assistant de mise enroute en quatre étapes. 3
Coordonnées du club, logo, afflliation, formules et réductions, 4

pageslégales, menus, couleurs, confidentialité.

Créerles saisons et choisirla saison active. 6
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Ecran

Catégories de produits

Formulaire

Affiliations

Inscription manuelle
Import historique
Carnets de séances

Autres comptes

Planning

Récurrences

Fermetures

Lieux - Activités

Communication

Communications ciblées

Exports

03
Installation

A quoiil sert

Organiserle catalogue et décider du comportement de chaque
catégorie.

Ajoutervos propres questions au formulaire d'inscription.

Les dossiers dela saison,les formules, les dossiersincomplets
etlesdocuments manquants.

Inscrire un membre qui a payé en liquide ou par virement.
Reprendre desinscriptions faites avant I'arrivée du plugin.
Vued'ensemble de tousles carnets vendus.

Comptes Moniteur/Monitrice et Assistant, carnets autorisés,
heures prestées.

Les créneaux devos encadrants, avec filtres et import.

Les horaires quireviennent chaque semaine, générés
automatiquement.

Les congés du club, appliqués automatiquement aux horaires
récurrents.

Vos salles et vos activitésinternes, utilisées parle planning.
Les modéles d'e-mails et le document d'affiliation.
Envoyerun e-mail a un groupe précis de membres.

Fichiertableur (CSV)et versionimprimable desinscriptions.

OoU | PG Club Manager - Installation

Chapitre

8

20

21

22

23

25

27

28

Cetécranvous guide pas a pas. Chaque étape affiche une coche verte quandelle estterminée, ou

une croixrouge avec unbouton pourlarégler.

o WooCommerce. SiWooCommerce n'est pas encore présent, un bouton l'installe etl'active pour
vous. Sivotre hébergeur bloque l'installation automatique, installez-le depuis

Extensions - Ajouter

puisrechargezlapage.

9 Produit « Affiliation ». Siaucun produit d'affiliation n'est configuré, un bouton le crée (produit

virtuel, vendu al'unité). Vous pourrez ensuite modifier son nom, son prixet sa description dans
WooCommerce comme n'importe quel produit.

e Catégories de produits. Le plugin crée et synchronise automatiguement ses catégories dans
WooCommerce (Cours, Carnets de séances, Affiliation, Stages...). Vous pouvezlesrenommer a

toutmoment.
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o Pagesduplugin. Unbouton( Créerles pages manquantes créelespagesnécessaires. Leplugin
vérifie toujours qu'une page n'existe pas déja: relancerl'installation ne crée jamais de doublon.

Les pages créées automatiquement
Page Role Visible par

Formulaire d'inscription Le formulaire guidé que le membre remplit aprés Membres
son paiement.

Mercipourvotreinscription Lerécapitulatif du dossier, affiché aprés Membres
validation du formulaire.

Catalogue activités et produits Lavitrine devos cours, stages et produits, classés ~ Toutlemonde
par catégorie.

Rapport desinscriptions Letableau debord desinscriptions dela saison. Administrateurs,
moniteurs

Pointage des présences L'écrande pointage des carnets de séances. Administrateurs,
moniteurs

Mon planning Les créneaux attribués a chaque encadrant, avec Moniteurs, assistants

lesboutons deréponse.

CONSEIL

Vous pouvezmettre ces pages en forme avec Divicomme n'importe quelle autre page: ajoutez
simplementun titre, uneimage ou un texte d'introduction autour du contenu du plugin. Ne
supprimez pas le petit code entre crochets (par exemple [pgcem_catalog] ): c'estluiquiaffichele
contenu.

Iétapes suivantes recommandées
o Compléter les Réglages (chapitre 4).
e Créer la saisonactive (chapitre 5).

e Vérifier les catégories puis créer vos produits (chapitres 8 et 9).

04
Réglages

OU | PG Club Manager - Réglages

L'écran principal du plugin, organisé en septrubriques. N'oubliezpas de cliquer sur( Enregistrer )en
bas de page apresvos modifications.

Données du club

Cesinformations sontreprises automatiquement dans les e-mails, le document d'affiliation etles
récapitulatifs.
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Champ Utilisation

Nomduclub -Nom complet-Nom Le nom affiché dansles e-mails et documents. Le nom complet sert aussi
abrégé autitre delapage duformulaire.

Descriptionduclub Courte présentation, reprise dans les documents.

Adresse - CP Ville - Pays Coordonnées postales du club.

Président / responsable Lenom delapersonne quisigne aunom du club.

administratif

Téléphone de contact Repris en pied des e-mails.

E-mail(s) de notification L'adresse quiregoit les alertes du club (nouvellesinscriptions, réponses
au planning...). Vous pouvezenindiquer plusieurs, séparées parune
virgule.

Siteinternet - N° d'entreprise Mentionsreprises dans les documents.

Logo Choisidanslamédiatheque WordPress, affiché en téte des e-mails et du

document d'affiliation.

Signature duresponsable Uneimage delasignature, apposée surle document d'affiliation et
disponible dansles e-mails.

Catalogue

Réglage Effet

Produit « Affiliation » Le produit d'affiliation par défaut, ajouté au panierlors d'uneinscription
auncours. D'autres tarifs peuvent étre définis par catégorie ou par
produit (chapitre 10).

Affiliation automatique Case cochée (pardéfaut):l'afflliation est exigée pourles cours, stages et
carnets. Décochée:un membre peut s'inscrire sans étre affilié. Ne
concerne jamais les goodies niles billets de spectacle.

Rappels automatiques Case cochée (pardéfaut):les membres qui ont payé sans compléterleur

formulaire regoivent unrappel 3 h puis 24 h aprés le paiement, et vous
étes alerté aprés 4jours (chapitre 26).
Formules & réductions

Réglage Effet Par défaut

% du plein tarif —1/2 saison Sert acalculerle prix delaformule 1/2 saison a partirdu 55%
pleintarif (chapitre ).

% du plein tarif —1/3 saison Méme principe pourlaformule 1/3 saison. 38%

% deréduction — 2¢ enfant Remise appliquée au prix du cours du 2¢e enfant d'une 0%
méme familleinscrit cette saison (chapitre 12). 0 = pas de
réduction.

% deréduction — 3eenfantet + Remise a partir du 3eenfant. 0%
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Réglage Effet Par défaut

Rappel derenouvellement Casecochée:lesfamillesinscrites avec une formule1/2 Cochée
ou1/3saison sont prévenues pare-mail quand leur
période arrive a son terme (chapitre 1).

Pages légales

Choisissez, danslaliste devos pages WordPress, celles qui contiennentvotre Réglement d'Ordre
Intérieur (ROI), vos Conditions Générales de Vente (CGV) et votre politique RGPD. Le formulaire
d'inscription propose deles consulter avantd'accepter.

La case «Droit al'image » intégrée affiche la question d'autorisation photos/vidéos dans le formulaire.
Décochez-lasivous avezcréévotre propre question sur ce sujet (par exemple un choixOui/Non), pour
éviterle doublon.

Menus des personnes connectées

Cetterubrique permetau menu devotresite de s'adapter tout seul ala personne quile consulte
(chapitre 5). Vous yindiquezle menu principal du site, le menu réservé auxencadrants, et vous activezou
nonlelien «Seconnecter»pourlesvisiteurs.

Presets couleurs

Onze couleurs permettentd'habiller le catalogue, le panier, I'espace « Mon compte », le formulaire et les
e-mails auxcouleurs du club, sans toucher au théme : couleur principale, secondaire, titres, fond,
cartes, encadrés, texte, texte secondaire, bordures, erreurs et succes.

Confidentialité

Uneseule case: « Conserverles données du plugin sile plugin est supprimé ». Elle décide de ce quise
passesil'extension estunjour supprimée (chapitre 30).

05
Le menu du site s'adapte a chaque personne

ou PG Club Manager - Réglages - Menus des personnes connectées

Le menu de votre site peut changer tout seul selon quile consulte : unvisiteur, un parent connecté ou
unmembre de votre encadrementne voient paslesmémesliens. Rienn'est modifié dans vos menus
enregistrés nidansvotre theme :le changementse faituniquemental'affichage.

Ce que voit chaque personne

Qui ? Ce qu'elle voitdansle menu
Un visiteur Votre menu habituel, avec un lien « Se connecter» en plus (option désactivable).
Un parent /un membre Votre menu habituel, avec un sous-menu « Mon compte » quireprend ses

rubriques :commandes, affiliations, carnets, documents...
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Qui ? Ce qu'elle voitdansle menu

Un moniteurouun Le menu des encadrants a la place du menu habituel : accueil, mon compte, mon
assistant planning, pointage des présences, rapport desinscriptions. S'il est aussi client du
club, sesrubriques «Mon compte » s'ajoutent en sous-menu.

Un administrateur Le menu habituel, sans aucun changement.

Mise en place

o Cochez Adapter automatiquement le menu principal selon la personne connectée.

9 Choisissez votre menu principal : celui affiché dans|'en-téte devotre site. Tantquerien n'est choisi,
le plugin détecte celuide votre théme et vous l'indique.

o Choisissezle menu des encadrants. Le menu «PGCM - Encadrants » est créé automatiquementa
l'installation ;unbouton permetdelerecréers'ila été supprimé.

o Laissezounonlelien « Seconnecter » pourlesvisiteurs.

BON A SAVOIR
Le menu des encadrants se modifie commen'importe quelmenu, dans Apparence - Menus
vous pouvezy ajouter ouretirer des liens a votre guise.

06
Saisons
OU | PG Club Manager - Saisons

Lasaisonactive estcelle alaquelle sontrattachées toutesles nouvellesinscriptions. Lesrapports,
exports etlistes affichenttoujoursla saison active.

Créerune saison

0 Danslebloc Ajouterune nouvelle saison, indiquezun nom (par exemple «2026-2027 »), une date
de débutetunedatedefin.

e Le «slug» (identifiant technique) est facultatif : laissé vide, il est créé automatiquement.

o CochezFaire de cette saisonla saison active sielle doit servir tout de suite, puis cliquez sur

Enregistrerles saisons

Gérerles saisons existantes

Le tableau affiche pour chaque saison:unboutonrond pourlarendre active, son statut (Active,
Inactive ou Archivée), sonnom, ses dates modifiables, lenombre d'inscriptions déja rattachées, une
case Archivée et un bouton Supprimer.

¢ Uneseulesaisonpeutétreactivealafois:enactiverune désactive les autres.

e Unesaisonnepeutétre supprimée quessiellen'est pasactive etqu'aucuneinscriptionn'y est
rattachée.
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e Ladatedefindoitétrepostérieure ala date de début.

VOUS GARDEZ LA MAIN
C'estvous quidécidezdu passaged'une saison al'autre:la saison active ne changejamais toute
seule. Activezla nouvelle saison au moment ol vous ouvrezlesinscriptions. Les dates de début et

definrestentnéanmoins utiles : elles servent a calculer la période couverte par les formules 1/2 et
1/3 saison (chapitreTl).
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PARTIE 2

Votre catalogue et vos tarifs

Organiservos catégories, créervos cours et carnets, et paramétrer|'affiliation,
lesformules de saison etlaréductionfratrie.

07
Le catalogue en ligne

C'estlavitrine de votre club:la page Catalogue activités et produits, créée al'installation.

e Lecatalogueafficheunesection parcatégorieactive, dansl'ordre quevous avezchoisi. La
catégorie «Archives »n'y apparaitjamais.

e Chaqueproduitestprésentésousformedecarte:image, nom, description courte, prixetbouton
Voirle détail ), dansunegrille de 3colonnes.

e Lespagesdecatégoriestandard de WooCommercereprennent exactementla méme présentation,
pourunsite cohérent.

e Lescouleurssuiventvos presets couleurs (chapitre 4). Les pages catalogue, panier, compte et
paiementoccupentlamémelargeur: 80 % del'écran surordinateur, 90 % sur mobile.

Petits confort ajoutés a la boutique

e Apréschaqueajoutau panier, levisiteur estemmené directement au panier.

e Lesboutons«Retouralaboutique»deviennent Retourau catalogue et menentavotre page
catalogue.

e Les«produits similaires » proposés sous les fiches produits sont masqués, pour ne pas distrairele
visiteur.

e Lezoometlavisionneuse dela galerie photo des produits sont désactivés, pour un affichage plus
sobre.

08
Catégories de produits

OU | PG Club Manager - Catégories de produits

Chaque produit de votre boutique estrange dansune catégorie. C'estla catégorie quidécide de la
fagondontle produit se comporte : cours ou simple article, affiliation exigée ou non, tarif d'affiliation
aappliquer.
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Les catégories de base

Catégorie

Cours saison
Carnets de séances
Affiliation

Stages

Goodies
Spectacle

Archives

Usage

Les coursannuels.

Abonnements a unnombre défini de séances.
Les produits d'affiliation (un ou plusieurs tarifs).
Stages ponctuels.

Articles et accessoires du club.

Billets et participations aux spectacles.

Anciens produits conservés pourl'historique,
jamais affichés au catalogue.

Les colonnes du tableau

Colonne

Active

Type cours

Affiliation obligatoire

Produit d'affiliation

Nom - Slug
WooCommerce - Ordre -
Description

Ce qu'ellerégle

Active au
départ

Oui
Oui
Oui
Oui
Non
Non

Non

Type cours

Oui

Oui

Non

Oui

Non

Non

Non

Affiche oumasquela catégorie dansle catalogue et dansleslistes du plugin.

Les produits dela catégorie se comportent comme un cours : connexion
obligatoire pour acheter, saisie dunom, prénom et date de naissance de l'inscrit-e,
une seule inscription par panier et formulaire d'inscription aprés paiement.

Ajoute automatiquement I'affiliation au panier pour cette catégorie.Ne
fonctionne que sila case «Type cours » est aussi cochée.

Le tarif d'afflliation a appliquer pour toutela catégorie (par exemple une affiliation
réduite pourtousles stages). Laissé sur«(pardéfaut)», c'est le produit choisi dans

les Réglages quis'applique.

Le nom affiché, I'identifiant dans WooCommerce, la position dans le catalogue et

le texted'introduction dela section.

Ajouter vos propres catégories

Le bloc Ajouterune catégorie personnalisée permet de créer autant de catégories que nécessaire (par

exemple « Cours adultes » ou « Camps d'été »). Elles sont créées dans WooCommerce, apparaissent

automatiquement dansle catalogue et peuvent étre configurées commeles catégories de base.
Cliquezsur( Enregistrerles catégories jpourvalider.

EXEMPLE

Vous créezune catégorie « Cours adultes ». Pour que les adultes doivent aussiremplir le formulaire

d'inscription et payer leur affiliation, cochez Type cours et Affiliation obligatoire.

PG Club Manager - Mode d'emploi v2.7.2

PG Design - www.pgdesign.be

11/37



09

Créer vos produits

ou

Produits - Ajouter )(menuWooCommerce)

Lescours, stages etcarnets se créentcomme n'importe quel produit WooCommerce. PG Club

Manager ajoute quelgques champs sur la fiche produit, quiapparaissent selonla catégorie cochée.

Créerun cours ou un stage

Donnezunnom, une description courte (affichée sur la carte du catalogue) etuneimage.

Dansl'onglet Général, indiquezle prix(le plein tarif pour un cours annuel).

CochezProduit virtuel : les commandes de produits virtuels passent automatiquement en «

Terminée » dés que le paiement est confirmé.

Danslacolonnededroite, cochezla catégorie voulue (Cours saison, Stages...).

Publiez. Le produitapparaitdansle catalogue.

Les champs ajoutés surla fiche produit

Champ

Nombre de séancesincluses

Affiliation spécifique pource
produit

Bouton « Générerles variations
d'abonnement »

Quand il apparait

Seulementsila
catégorie «Carnets de
séances » est cochée.

Seulement pourun
produit de type cours.

Seulement pourun
produit de type cours
(onglet Général).

BON A SAVOIR

A quoi il sert

Lenombre de séances quele carnet donne droit
(parexemple10). Le carnet est créé
automatiquement alavalidation dela commande
(chapitre18).

Impose un tarif d'affiliation différent pour ce seul
produit, sanstoucher au reste de sa catégorie. Par
défaut : «(hérite dela catégorie)».

Transformele cours en produit a trois formules :
saison compléte, 1/2 saison, 1/3 saison (chapitre 11).

Ces champsfonctionnentaussiquand DiviBuilder est actif surla fiche produit.

Ce que voit le visiteur surune fiche « cours »

e S'iin'estpasconnecté:unmessagel'invite a se connecter ou créeruncompte, avec unbouton.

L'achatn'est pas possible sans compte, pour quel'inscription soitrattachée alabonne famille.

e S'ilestconnecté: troischamps apparaissentavantle bouton d'ajoutau panier: nom, prénomet
date denaissancedel'inscrit-e. lls sontobligatoires et vérifiés par le site.

PG Club Manager - Mode d'emploi v2.7.2
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10
L'affiliation

L'affiliation estla cotisation annuelle au club. PG Club Manager I'ajoute tout seul au panier, aubon
tarif, uniguement quandelle estdue.

Comment ¢ca marche

* Quandunmembre ajoute au panierun produitd'une catégorie avec «Affiliation obligatoire », le
produit d'affiliation est ajouté automatiquement.

o Silinscrit-e a déja payé son affiliation pourla saison, elle n'est pas ajoutée une seconde fois.
e Silecoursestretirédupanier, I'affiliation disparait aussi.

e Levisiteurnepeutpasretirerl'affiliation seultantqu'elle est due: le panierlaremetenplace.

Plusieurs tarifs d'affiliation (paliers)

Vous pouvez proposer plusieurs tarifs d'affiliation : un tarif normal, un tarif réduit pour un stage, un tarif
partranched'age.. Chaque palier estun produit WooCommerce ordinaire, rangé dansla catégorie
Affiliation.

Le plugin choisitle palier dans cet ordre de priorité:
o Le palier choisisur la fiche du produit (champ «Affiliation spécifique pour ce produit») ;
o sinon, celuide sa catégorie (colonne « Produit d'affiliation ») ;

o sinon, le produit d'affiliation par défaut des Réglages.

REGLES IMPORTANTES
* Quelquesoitlepalier payé, ildonne les mémes droits pour toute la saison. Un membre affilié
viaun stage a tarifréduit nerepaiera pas d'affiliation pour un cours ensuite.

e Siunpaniernécessite plusieurs paliers différents, c'estle plus cher quiest ajouté, pour ne
jamais facturer moins que ce quiestda.

EXEMPLE

Leclub proposeune affiliationnormale a 60 € etune affiliation «stage»a 25€. Dans Catégories
de produits, la catégorie Stages utilise I'affiliation a 25 €.

Unefamilleinscritsonenfantaunstage:l'affiliation a 25 € est ajoutée.

Deuxmois plustard, ellel'inscritaun cours annuel : aucune affiliation n'est ajoutée, I'enfant est
déja affilié pourlasaison.

Pour désactiver complétement |'affiliation automatique, décochez Affiliation automatique dansles
Réglages (chapitre 4).
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11
Les formules de saison

Plutot que de créertrois produits presque identiques pourunméme cours, un seul produit propose
trois formules : Saisoncompléte, 1/2saisonet1/3 saison. Le membre choisit sa formule dansune
liste surlafiche produit.

Mettre en place les formules surun cours

o Réglezunefois pourtoutesles pourcentagesdans Réglages - Formules & réductions (55%
et 38 % par défaut).

Ouvrezlafichedu cours. lldoit étrerangé dans une catégorie de type cours et enregistré: c'esta
cette condition quele bouton apparait et fonctionne. Vérifiez que le prixrégulier correspond au
plein tarif dela saison.

o Cliguezsur( Générerles variations d'abonnement puis confirmez.

Le produitdevientun produit«a variations » avecles trois formules etleurs prixcalculés. Un
messagevertconfirmel'opération.

EXEMPLE DE CALCUL

Formule Calcul Prix
Saisoncompléte Plein tarif 200,00€
1/2 saison 200€x55% 110,00 €
1/3 saison 200€x38% 76,00€

e Vouspouvezcliqueranouveau surlebouton aprésunchangementde prixou de pourcentage: les
formules existantes sont mises ajour, jamais dupliquées.

o Lesprixrestentmodifiables alamain dansl'onglet Variations de WooCommerce sivous souhaitez
arrondirun montant.

e Sileprixrégulier estvide, le pluginvous demande de le compléter avantde générer les formules.

¢ Unefoislesformules créées, les prixse gerent dans 'onglet Variations de la fiche produit
(WooCommerce n'affiche plus de prixunique pour ce produit).

Jusqu'a quand une formule couvre-t-elle ?

La période couverte est calculée a partir des dates dela saison : une formule 1/2 saison couvrela
premiere moitié dela saison, uneformule1/3 saison le premier tiers.

EXEMPLE

Saisondu1®"septembre au 30 juin : une formule 1/3 saison couvre jusqu'au 10 décembre environ,
uneformule1/2 saisonjusqu'au 30 janvier environ.
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Le rappel de renouvellement

e Quandlafindelapériode couverte approche (a partirde 14jours avant), leresponsable légal regoit
automatiquementl'e-mail « Rappelde renouvellement », avec unlien vers le catalogue.

e Cerappeln'estenvoyé qu'une seule fois parinscription, et pas du tout sil'enfant a déja étéréinscrit
entre-temps.

¢ lls'agitd'unsimple e-mail: aucun prélévement automatique n'est effectué.

e Lerappels'active ouse désactive avecla case Rappel derenouvellement dans
Réglages - Formules & réductions (cochée pardéfaut). Sontextesemodifiedans

Communication (chapitre25), oule modele doitaussiétre actif.

Le suivide quia choisiquelle formule se trouve dans|'écran Affiliations (chapitre 15).

12
Laréduction fratrie

Une remise automatique pourlesfamilles quiinscrivent plusieurs enfantsla méme saison.

o Réglezdeuxtauxdans Réglages - Formules & réductions :unpourle2eenfant,unpourle3e
enfant et suivants. Laissés a O, aucuneréductionn'estappliquée.

e Leplugincompteles enfants déjainscrits cette saison depuis le méme compte client. Lerangde
I'enfantdansle panieren découle.

e Laremiseapparaitdanslepanier sousformed'uneligneclaire, par exemple « Réduction fratrie (2¢
enfant)».

e Elle porteuniquement surle prixdu cours, jamais sur l'affiliation.

EXEMPLE

Réduction2eenfant:10 % - Réduction 3eenfantet +:20 %. Une famille a déjainscrit Léa en
septembre.

Inscription Prix du cours Réduction A payer (hors affiliation)
Léa (1°"enfant) 200€ — 200€
Tom (2e enfant) 200€ -20€ 180 €
Zoé(3eenfant) 150 € -30€ 120€

BON A SAVOIR
Les enfants sontreconnus grace au compte client utilisé pourl'achat. Siun parentinscritun enfant
depuisun autre compte (celuidel'autre parent, par exemple), laréductionne pourra pas étre

appliguée automatiquement.
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PARTIE 3

Les inscriptions

Adapterle formulaire, comprendre le parcours du membre, suivre etcorriger
les dossiers, inscrire alamain oureprendre un historique.

13
Personnaliser le formulaire d'inscription

OU | PG Club Manager - Formulaire

Le formulaire contientdéjatoutesles questions essentielles. Cetécranvous permetd'y ajouter vos
propres questions, sans aucune programmation. Ilest organisé entrois onglets.

Onglet « Informations complémentaires » : vos questions

Pour ajouter une question, remplissezle bloc Ajouter un champ personnalisé :

Paramétre Explication

Section L'endroit du formulaire ou la question apparait (voir « Sections » ci-dessous).
Libellé La questiontelle quele membrelalit.

Type dechamp Texte court, textelong, liste déroulante, choix unique, case a cocher, cases a

cocher (plusieurs choix), date, fichier, e-mail ou signature.

Options Pourleslistes et les choix:une option parligne.
Texted'aide Une petite explication affichée sous la question.
Largeur Laplaceoccupéesurlaligne:25,33,50,66 0u100 %.
Ordre Lapositiondela question dans sa section.

Sixcases précisentensuite ou laréponse doit étre utilisée:

Obligatoire Visible formulaire E-mail club
Le membre ne peut pas La question est affichée Laréponse figure dans|'e-mail
continuer sansrépondre. (décochezpourlamasquer recu parleclub.

sans la supprimer).

Document Export Impression
Laréponsefiguresurle Laréponse figure dansle fichier Laréponsefiguredansla
document d'affiliation. CSV exporté. versionimprimable.
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LE TYPE « FICHIER »

Un champ de type Fichier crée automatiquement |'étape Documents a fournir dans le formulaire,
etl'ongletdu mémenomdans|'espace «Mon compte » dumembre. I[déal pourun certificat
médical ouune photo d'identité.

Onglet « Champs systéme »

Les questions de base (nom, prénom, date de naissance...)sontprotégées: onnepeutpasles
supprimer nichangerleur type. Vous pouvezenrevanche modifierleur section, leur ordre etleurs
options d'affichage.

Onglet « Sections »

Les sectionsregroupentles questions sous un titre et une description. Vos questions personnalisées se
placentautomatiquementdanslabonne étape duformulaire selonletitre deleur section : par exemple,
une section contenantle mot«meédical»ou «santé»rejointl'étape Santé, une section contenant«
document»ou «certificat»rejoint|'étape Documents.

Apercu du formulaire

Lebouton( Aperguduformulaire jouvrelevraiformulaire, pré-rempliavec des données fictives. Un
bandeausignalequ'ils'agitd'un apercgu etilestimpossible del'envoyer: vous pouvez tester vos
modifications sans créer de fauxdossier.

14
Le parcours du membre

Voici, étape par étape, ce que vitune famille quiinscrit son enfant sur votre site.

1. Le choix et le paiement

o Le parentchoisitun cours dansle catalogue, seconnecte (ou crée soncompte) etindiquelenom,
leprénometla date denaissancedel'enfant. S'ils'agitd'un cours avec formules, il choisitaussisa
formule.

a llarrive directement au panier. L'affiliation y est ajoutée sielle estdue, ainsique laréduction fratrie
s'ilyalieu.

o IIne peutinscrire qu'une seule personne par commande : pour un deuxieme enfant, iltermine
d'abordlapremiereinscription. Un messagele luiexplique.

° llpaie avec les moyens de paiement de votre boutique.

2. Le formulaire d'inscription

Aussitdtle paiement confirmé, le parentestredirigé vers le formulaire d'inscription, ala placedela
pagederemerciementhabituelle de WooCommerce. Silabanquen'apas encore confirméle paiement,
une page d'attente vérifie le statut automatiquement.
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Le formulaire estaccessible uniqguement depuis unlienlié aune commande payée, appartenantau
clientconnecté. llse déroule en étapes, avec une barre de progression:

Etape Contenu

1. Identité del'inscrit-e Nom, prénom et date de naissance (déja remplis et verrouillés s'ils sont
connus), sexe, nationalité, adresse complete. Sila personne est majeure : e-
mail, GSM et téléphone. L'dge est calculé automatiquement.

2.Responsablelégal-e Affichée seulement sil'inscrit-e est mineur-e :identité, lien de parenté,
coordonnées, adresse (ou case «méme adresse »).

3.Santé et sécurité Personne a préveniren cas d'urgence, médecin traitant (facultatif), allergies
(alimentaires, médicamenteuses, autres, avec précision), traitement en cours,
handicap ou besoin particulier,remarques. Le parent certifie I'exactitude des
informations.

4. Autorisations Acceptationdu ROl et des CGV, droit al'image (facultatif), autorisation
d'intervention médicale d'urgence, consentement RGPD.

5. Documents a fournir Affichée seulement si vous avezcréé des champs «Fichier». Les documents
peuvent aussi étre envoyés plus tard.

6. Vérification et validation Récapitulatif complet (chaque bloc peut étre corrigé), nom et qualité du

signataire, signature électronique au doigt ou ala souris, certification finale.

Vos questions personnalisées s'inserent dans les étapes correspondantes. Lesreglesimportantes
(consentements, champs obligatoires) sontrevérifiées par le site au momentdel'envoi.

3. Aprés I'envoi

e LapageMercipourvotreinscription affichela fiche compléte du dossier.

e Unbouton( Modifiermafiche jpermetauparentdecorriger sesréponses ;ledocument d'affiliation
estalorsrégénéré automatiqguement.

* Leparentrecoitl'e-mailde confirmation avec le documentd'affiliation ; le club recoitune
notification avec le récapitulatif (chapitre 25).

4. L'espace « Mon compte »
Dans son compte client WooCommerce, le membre trouve des onglets supplémentaires :
Onglet Contenu

Mes affiliations Tousles dossiers du compte avec leur statut et un acces a chaque fiche. Un
bloc Formulaires a compléterliste les commandes payées dont le formulaire
n'apasencore étéenvoyé, avec lelien pourleremplir.

Mes carnets de séances Pourchaque carnet :les séancesrestantes surle total. Affiché sile club vend
des carnets.
Documents a fournir Pourchaqueinscription dela saison,les documents encore attendus, a

envoyerun parun. Affiché sile formulaire contient des champs «Fichier».
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Onglet Contenu

Mon planning Réservé aux moniteurs et aux assistants:leurs créneaux, en calendrier ou en
liste. Voirchapitre 24.

ET COTE WOOCOMMERCE ?
Dansle détaild'unecommande( WooCommerce - Commandes ) unencadréindiquesilafiche

d'inscription a été complétée ounon, aveclelien du formulaire a copier ou a ouvrir.

15
L'écran Affiliations

OoU | PG Club Manager - Affiliations
Le centre de contrble des dossiers de la saison active. L'écran estdécoupé en quatre blocs.

Affiliations complétes

Lalistedetousles dossiers delasaison:nom, prénom, date de naissance, téléphone, e-mail, parent,
cours, dated'inscription, commande (avec son statut) et statut du dossier. Pour chaqueligne:

e Changerdecours:uneliste déroulante permet de passerle membre dans un autre cours. Attention,
le prixn'est pas ajusté automatiquement ; un éventuel supplément ouremboursement se gére a part.
e ([ Modifier jouvrelafiche compléte dansunnouvelongletpourlacorriger.

e ( Supprimer effaceledossieretsesdonnées, etannulelacommande WooCommerceliée, par
cohérence.

DANS L'AUTRE SENS AUSSI

Sivous annulezune commande directement dans WooCommerce, le dossier correspondant est
automatiquement supprimé de PG Club Manager.

Formules de saison

Les membresinscrits viaune formule (1/3,1/2 ou saison compléte): nom, prénom, parent, e-mail,
formule, date de finde couverture etstatut:

Statut Signification

i—\jour La période couverte court encore largement.
Renouvellement proche (xj) Lafindela période arrive dans 14jours ou moins.

Période dépassée La période couverte est terminée.

Rappel déja envoyé Mention ajoutée quand|'e-mail de renouvellement est parti.
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Affiliations incomplétes

Les commandes payées depuis moins de 90 jours dontle formulaire n'a pas été terminé: contact, e-
mail, commande et depuis combien de temps elle est payée. Deuxboutons:( Ouvrirle formulaire )(pour

leremplir avec le membre, par exemple au téléphone) et Envoyerunrappel

Documents manquants

Les membres delasaison aquiilmanque un ou plusieurs documents demandeés, avec la liste des pieces
mangquantes etunbouton( Envoyerunrappel ). Cerappelutilisele modeéle « Dossierincomplet»: s'ilest
désactivé dans Communication, aucun e-mailne partetun messagevous le signale.

16
Inscription manuelle

OU = PG Club Manager - Inscription manuelle

Pourunmembre quipaie enliquide ou parvirement, ou quine souhaite pas passer parle site.

o Contact /responsable: e-mail (obligatoire), prénom, nom, téléphone. Siun compte existe déja
avec cete-mail,ilestréutilisé ; sinonun compte est créé automatiquement, pour que le membre
retrouve soninscription dans«Moncompte ».

Cours:le produitchoisi.
Inscrit-e: prénom, nometdate denaissance.

Noteinterne (facultative), visible uniquement parle club.

Cliquezsur( Créerlacommande ).Lacommandeestcrééedirectementau statut«Terminée», sans
paiementenligne. L'affiliation estajoutée sinécessaire.

Le plugin affiche ensuite le lien du formulaire d'inscription : copiez-le pourl'envoyer au membre, ou
cliquezsur( Ouvrirle formulaire maintenant pourlerempliravec lui.

17
Import historique

ou PG Club Manager - Import historique

Utile lors du passage a PG Club Manager :ilrapatrie desinscriptions déja payées sur
WooCommerce, dontles détails (santé, autorisations, signature) ont été recueillis ailleurs : ancien
site, formulaires papierressaisis, autre outil...

Le fichier a préparer

e UnfichiertableurauformatCSV, avecles colonnes dansl'ordreindiquéal'écran.
e Datesauformat J3/MM/AAAA ,réponsesoui/non écrites oui ou non .

e Lenumérodecommande, la date desaisie etles colonnes de précisions sont facultatifs.
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Comment les lignes sont reliées aux commandes
e D'abordparnuméro de commande, s'ilestindiqué (le plus fiable, notammenten cas d'homonymes);

e sinonparnom, prénomet date de naissance del'enfant.

Seulesles commandesréellement « Terminées », contenantun cours et sans dossier existant, sont
prises encompte.

Unimport en deux temps

o Analyser:rienn'estencore enregistré. Un apercu montreles correspondances trouvées, les
commandes payées sansligne correspondante (elles restentdans « Affiliations incomplétes ») et
les lignes sans commande (probablement des doublons, nonimportées).

a Confirmerl'import : les dossiers sontalors réellement créés. L'apercu reste disponible une heure.
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PARTIE 4

Votre équipe sur le terrain

Lescarnetsde séancesetle pointage, lescomptes de vos encadrants, le
planningavec seshorairesrécurrents et ses congés, etl'espace personnelde
chague moniteur.

18
Carnets de séances et pointage

Uncarnetde séancesestunabonnementaunnombre fixe de séances (parexemple « 10 séancesde
Zumba»). Chaque présence pointée décompte une séance.

Création automatique des carnets

llsuffit de créerun produit dans la catégorie Carnets de séances et d'indiquer le Nombre de séances
incluses (chapitre 9). Dés qu'une commande contenant ce produit est validée, le carnetestcréé
automatiquement pourl'inscrit-e. Une vérification empéchela création d'un doublon pourune méme
commande.

Vue d'ensemble pourl'administrateur

ou PG Club Manager - Carnets de séances

Lalistedetousles carnetsvendus, filtrable par produit: inscrit-e, contact(compte client), cours ou
carnet, séancesrestantes surle total (avec la mention Epuisé quandiln'enreste plus), commande et
dated'achat. Cettevueestenlectureseule.

La page « Pointage des présences »
Penséepour étre utilisée surun smartphone, au bord du terrain:
o La personne choisitle cours / carnet parmiceuxquiluiont été confiés.

o Elle choisitla date dela séance (aujourd'huipar défaut).

e Pourchague membre, unboutonindiquel'état:
o [ Marquerprésent-e ):laséancen'estpasencorepointée;

o [ vPrésent-e(annuler) ):déjapointéecejour-la,unclicannuleencasd'erreur;

o Carnet épuisé: toutesles séances payées ont été utilisées, lepointagen'estplus possible.
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GARDE-FOUS

e Impossible depointer plus de séances quele nombre payé.
e Uneseuleprésenceparcarnetetpardate.

e Chaqgueencadrantnevoitetnepointe quelescarnets des cours quiluiont été attribués
(chapitre19). L'administrateur voit tout.

Lemembre suitses séancesrestantesdans Mon compte - Mes carnets de séances

19

Les comptes de vos encadrants

OU | PG Club Manager - Autres comptes

Unseulécranpourlespersonnes quiaidentle club sans avoir besoin d'accéder a son administration.
llexiste deux types de comptes, aveclesmémesacces de base.

TYPE DE COMPTE TYPE DE COMPTE

Moniteur / Monitrice Assistant

Pourles encadrants des cours: consultationdu Pourlesbénévoles et lestaches ponctuelles:
rapport desinscriptions, pointage des présences mémes acces que ci-dessus, plus la possibilité de
surles carnets confiés, et son propre planning. scannerlestickets al'entrée d'un événement avec

I'application FooEvents Check-ins, sivous |'utilisez.

Ce que ces comptes peuvent faire
lls peuvent lls ne peuvent pas

Consulterlerapport desinscriptions dela saison Accéderal'administration du site.
(lecture seule).

Pointerles présences des carnets quileursont Modifier ou supprimerla fiche d'un membre.
attribués.

Consulterleur planning et demanderun Voirou pointerles carnets d'un cours quineleura pas
remplacement. étéconfié.

Labarre d'administration WordPress leur est masquée, et toute tentative d'ouvrir I'administrationles renvoie vers le rapport
desinscriptions. S'ils se connectaient pour une raison précise (terminer un achat, par exemple), ils ne sont pas détournés.

Créerun compte

o Dansle bloc Ajouterun compte, choisissezle type: Moniteur /Monitrice ou Assistant.
e Indiquezle prénom, lenometl'e-mail, puis cliquezsur( Créerle compte

e L'identifiant est généré automatiquement et la personnerecoitun e-mail pour choisir elle-méme
sonmot depasse. Vousn'avezjamais ale connaitre.
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Donnerun role a un compte existant

Une maman cliente du club quidonne aussiun coup de main comme monitrice ? Inutile de luicréerun
second compte:indiquezlerdle a donner etl'e-mail de son compte existant, puis cliquez sur
Attribuerlerdle ). Elle garde sescommandes, sesinscriptions etsonaccés habituel.

Les répertoires

Adroitede I'écran, deuxlistes : Moniteurs / Monitrices et Assistants (nom, e-mail, date de création).

o Carnetsdeséances autorisés : sélectionnezun ou plusieurs carnets dans laliste (Ctrlou Cmd +clic
pour en choisir plusieurs), puis( Enregistrer ). Lapersonnene pourrapointer que ces carnets-la.

e ( Voirlesheures jouvrelerelevé desheures prestées (ci-dessous).

e [ Retirerl'accés ):silecomptenesertqu'acerdle,ilestsupprimé. S'ilad'autresusages (uncompte
client, parexemple), seullerble estretiré etle compte est conserve.

POUR LE SCAN DES TICKETS
Les comptes Assistant ne peuvent se connecter al'application FooEvents Check-ins quesi

I'extension FooEvents estinstallée et active sur le site. Un avertissement s'affiche dans|'écransice
n'estpaslecas.

Heures prestées

Pour chaque personne, untableau mensuellliste ses créneaux(date, durée, lieu, cours ou activité) et
affiche le totaldumois. Lesboutons( Moisprécédent et Moissuivant permettentde naviguer.
Pratique pour préparer les défraiements.

CE QUI EST COMPTE

Tousles créneauxattribués alapersonne surle mois, sauf ceuxpourlesquels elle ademandé un
remplacement. Pensez a attribuer ces créneaux-1a ala personne quilaremplace, pour que ses
heures soientcomptées a sontour.

20
Le planning des encadrants

OoU | PG Club Manager - Planning

Le planningrassemble tous les créneaux de vos moniteurs et assistants : quiencadre quoi, quand et
ou. Vous pouvezcréeruncréneau alamain, maisl'essentiel se génére tout seul a partir de vos
horairesrécurrents (chapitre 21).

AVANT DE COMMENCER

Unesaison active doit exister, etles comptes des personnes doiventdéja étre créés dans

Autres comptes
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Créerun créneau ponctuel

Champ Explication

Destinéa Moniteur/Monitrice ou Assistant : détermine quipourray étre attribué.
Date Lejourducréneau

Heure de début - Heure de fin La durée est calculée automatiquement a partir des deux.

Lieu Choisidansvotreliste delieux (chapitre 23). Facultatif.

Concernele cours Un coursvendu surle site ou une activitéinterne (chapitre 23). Facultatif.
Informations Uneremarquelibre, affichée a la personne (par exemple « prévoirles plots »).

Cliquezsur( Créerlecréneau ). Chaquecréneau peutensuite étre modifié ou supprimé.

Retrouverun créneau

Unefoisvoshorairesrécurrents en place, laliste peut compter des centaines de créneaux. Une barre de
filtres permetdes'yretrouver:

e parlieu, par cours ouactivité, par personne attribuée (ou «Non attribué », trés pratique pour
repérerlestrous);

e unecaselnclureles créneauxpassés: par défaut, seulsles créneauxa venir sont affichés ;

e lesboutons!( Filtrer Jet( Réinitialiser ), lenombretotaldecréneauxetune paginationpar 25.

Aprés une modification, une suppression ou une attribution, vous revenez exactement au méme endroit
delaliste, avecvosfiltres conservés.

Attribuerun créneau
o Souslecréneau, choisissezune personne danslaliste des comptes du bon type.

o Cliguezsur( Attribuer ).Lapersonnerecoitune-mailaveclejour, I'heure, lelieu, lecoursetlelien

vers son planning.

o L'attribution estconfirmée d'office : c'estle club quidécide, la personnen'arien avalider et ses
heures sontcomptéesimmédiatement. Elle peut seulement demanderunremplacementsielle est
empéchée.

o Vous pouvez attribuer plusieurs personnes au méme créneau, etretirer une attribution a tout
moment. Une méme personnen'estjamais attribuée deuxfois au méme créneau.
Importer un planning depuis un tableur

Sivous préparezvos horaires dans un tableur, vous pouvezimporter les créneaux des moniteurs /
monitrices en une fois (les créneauxdes assistants s'ajoutentala main).

e Colonnesattendues, séparées parun point-virgule:

date;heure_debut;duree;lieu;cours;monitrices;informations

e Datesen JJ/MM/AAAA ,heureen 17h00 ou 17:00 ,duréeen 2h, 1h30 ouenminutes.
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e lieu et cours doiventcorrespondreexactementaunlieuetauncoursouuneactivité déjacréés.
Les prénoms, séparés par unevirgule, doivent correspondre exactement auxcomptes existants.

e lieu, cours et informations sontfacultatives.

EXEMPLE DE LIGNE

14/10/2026;17h00;1h30;Patinoire;Cours débutants;Julie, Sarah;Apporter les plots

o Analyser ):aucunedonnéen'estencore écrite. L'apercuindique combien de créneauxsont préts

etquelleslignes sontignorées, aveclaraison (par exemple un prénominconnu).

e Confirmer I'import |:les créneauxsontcréeés etles e-mails d'attribution envoyés.

21
Les horaires qui reviennent chaque semaine

OU | PG Club Manager - Récurrences

La plupartdes cours ontlieuauméme moment chaque semaine. Plutdtque d'encoder chaque
séance, vous décrivezlaregle une seule fois — « tousles mardisde 18 ha 19 h, de septembre ajuin» —
etle plugincrée ettientajourtouslescréneaux correspondants.

Créerune récurrence

Champ Explication
Destinéa Moniteur/Monitrice ou Assistant.
Horaires Uneligne =desjours cochés + une heure de début et de fin. Plusieursjours

peuvent partagerle méme horaire (lundi et mercredide 18h a19 h), et vous
pouvezajouter plusieurs lignes sile cours a lieu a des horaires différents (mardi 18
h-19h et jeudi17h-18 h 30).

Lieu - Concernele cours Comme pourun créneau ponctuel. Facultatifs.

Attribuera La personne qui encadre habituellement. Chaque créneau généré lui est attribué
automatiquement, et elle regoit un e-mail récapitulatif.

Période —du/au Les dates entre lesquelles larégle s'applique (par exemple du 1®" septembre au
30 juin).
Horizon de génération Jusqu'oules créneaux sont créés al'avance:2mois,une demi-saisonoula

saison compléte. Avec un horizon court, laliste reste |égére et se compléte
toute seule au fil des semaines.

Fermetures Casecochée:larégles'interrompt pendant vos congés (chapitre 22).
Décochez-la pourunstage ouun horaire spécial qui doit tourner méme pendant
une fermeture.

Informations Uneremarquereprise surchaque créneau généré.
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Cliquezsur( Créerlarécurrence ):lescréneauxsontgeénérésimmeédiatement, etles e-mails d'attribution
partent.

UN SEUL E-MAIL, PAS DEUX CENTS

Quandunerécurrence attribue plusieurs séances d'un coup alaméme personne, ellerecoitun
seule-mailrécapitulatiflistant toutes ses séances. Une attribution ponctuelle, elle, envoiel'e-mail
habituel.

Ce quelaliste des récurrences affiche

Pourchaqueregle:sonhorairerésumé, le cours, lelieu, la période, I'horizon etle nombre de créneaux
générés, aveclamentiondela personne attribuée et, le cas échéant, «Ignoreles fermetures ». Trois
actions:( Modifier ),( Régénérer )(resynchroniserlescréneaux)et( Supprimer

Les régles du jeu

LE PASSE EST INTOUCHABLE MODIFICATION PONCTUELLE
Aucuncréneaupassé n'est modifié Uncréneauchangé alamainest protégé

Vos statistiques et vos heures prestées ne bougent Sivous modifiezun créneau précis depuis|'écran
jamais, quoi que vous changiezdanslaregle. Planning (par exemple pourchangerde monitrice

un soir), il est «détaché»: plus aucune
resynchronisation neviendral'écraser.

CHANGEMENT DATE SUPPRESSION

Ladate d'effet Lescréneaux sontconservés

En modifiant uneregle, vous pouvezindiquerune Supprimeruneregle ne supprime pas les créneaux
dated'effet future :les créneaux déja générés déja générés :ils deviennent de simples créneaux
avant cette daterestent tels quels, les nouveaux manuels que vous gérezdepuis I'écran Planning.

parametres ne s'appliquent qu'ensuite (changer
I'heure a partirdejanvier, parexemple). Sans date
d'effet, tout est appliquéimmédiatement.

Une synchronisation automatique tourne chaquejour: elle prolonge les horaires a horizon glissant et
appliqueles congés ajoutés apres coup. Elle netouche jamais a une attribution que vous avezfaite ala
main surun créneau preécis.

Les sous-périodes : un horaire spécial sur quelques semaines

Unesous-période estune parenthése danslarégle: pendantune fenétre de dates, un horaire différent
remplace entierement!'horaire habituel. Typiquement, trois semaines d'examens ou un horaire d'été.

o Depuis la liste desrécurrences, ouvrezles Sous-périodes de laregle concernée.

9 Indiguezunnom, la période (du / au, comprise dans celle delaregle), les jours — quipeuvent étre
différents desjours habituels — et les heures de début et de fin.

e Enregistrez:les créneauxde cette fenétre sontimmédiatementrecalculés.
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QUI L'EMPORTE SUR QUI ?

Une fermeture l'emporte toujours: pas de séance pendantles congés, méme siune sous-période
estprévue. Une sous-période, elle, 'emporte sur les créneauxdéja modifiés ala main dans sa
fenétre: c'estun choixexplicite devotre part,ilestdonc appliqué.

22
Les congés du club

OU | PG Club Manager - Fermetures

Une fermeture, ce sontles datesoule club ne tourne pas: vacances scolaires, congés de fin
d'année, jours fériés. Vousl'encodezune seule fois et elle s'applique automatiquement a tous vos
horairesrécurrents.

o Indiguezunnom («Vacances de Noél»), une date de début et une date de fin.
e Cliquezsur( Créerlafermeture ):lescréneauxconcernésdisparaissentduplanning, etles

personnes nelesvoientplus dansleur espace.

e Unefermeture ajoutée aprés coup estappliquéerétroactivementauxcréneauxa venir —jamais aux
créneauxdéja passeés.

e Unerécurrencedontlacase«Concernée parlesfermetures » estdécochée continuedetourner:
parfait pourun stage organisé pendantles congés.

e Chaquefermeture peutétre modifiée ou supprimée ;les créneauxsontrecalculés a chaquefois.

23
Lieux et activités

Deux petiteslistes quialimententles menus déroulants du planning.

PG CLUB MANAGER - LIEUX PG CLUB MANAGER - ACTIVITES

Lieux Activités

Vossalles, terrains ou patinoires : un emplacement Les activités quine sont pasvendues surlesite:
(lenom affiché) et une adresse. Utile dées que le club réunions, entretien du matériel, préparation d'un
utilise plusieurs endroits. gala.. Unnom et une description.

Dansles deuxécrans, chaque élément peut étre créé, modifié ou supprimé. Dans le champ «Concerne
le cours»du planning etdesrécurrences, vos activités apparaissenta coté des cours actuellementen
ventesurle site.

24
« Mon planning », co6té encadrant

Chague moniteur ou assistantdispose de son propre espace, sur le site, pour consulter ses
créneaux. lly accéde parle menudusite, oudepuis’ Mon compte - Mon planning
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Le calendrier du mois
¢ Unegrille mensuelle affiche tous ses créneaux(sur téléphone, I'affichage enliste est proposé par
défaut). Deuxboutons permettentde basculerentre Calendrier jet( Liste

¢ Unclicsuruncréneauouvre sondétail : date, heures, lieu, cours, informations et statut.

¢ Letotald'heures prestées dumois est affiché en permanence. Les créneauxdontleremplacement
aétédemandén'ysontpascomptés.

Demanderun remplacement

Depuisle détaild'uncréneau, unbouton( Demanderunremplacement prévientleclub pare-mail. Le
créneaureste affiché, grisé, pour garderlatrace dela demande. C'est ensuite au club d'attribuer ce
créneau aquelgu'und'autre depuis I'écran Planning.

Chacunne voit que ses propres créneaux et ne peutrépondre que pour lui-méme.

Recevoir son planning dans I'agenda de son téléphone

Sous le calendrier, un bloc « Ajouter mon planning al'agenda de mon téléphone » proposeunlien
personnel et privé a abonner dans Google Agenda, Apple Calendrier ou Outlook. Les créneauxs'y
mettent ajour toutseuls — selonl'application, cela peut prendrejusqu'a 24 heures.

e Unboutoncopielelien, deuxraccourcis ouvrentdirectement Google Agenda oul'agenda d'’Apple et
d'Outlook.

e Leliennedonneaccés qu'auxcréneauxde cette personne. S'ila été partagé parerreur, unbouton
permetd'en générerunnouveau:'ancien cesse alors de fonctionner.

AVEC PG CALENDAR

Sile calendrier public PG Calendar estinstallé sur votre site, un bouton «Mon planning » y apparait
automatiquement pourles encadrants connectés. Les deuxplugins fonctionnenttres bienl'un
sansl'autre.
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PARTIE 5

Communiquer et suivre

Lese-mailsautomatiques etleursmodeles, lesrappels, les envois groupés, le

tableaude borddesinscriptions etles exports.

25

Communication : les modeles d'e-mails

ou PG Club Manager - Communication

Tousles e-mails envoyés parle plugin, etle documentd'affiliation, sontrédigés a partir de modeles

que vous pouvezadapter. Vous n'écrivezque le texte : le logo, les couleurs, I'en-téte, le pied de page,

la saison etla signature sont ajoutés automatiquement.

Les modéles disponibles

Modéle

Confirmation d'affiliation

Notification au club

Paiementregu

Paiement échoué

Dossierincomplet

Créneau attribué

Créneaux attribués en
masse

Réponse a un créneau

Rappel de

renouvellement

Formulaire d'affiliation
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Quand est-il envoyé ?

Aprésvalidation du formulaire d'inscription.
Document d'affiliationjoint.

En méme temps, avec le récapitulatif complet.
Documentjoint.

Quand WooCommerce confirme le paiement
d'unecommandedu club.

Quandun paiement est refusé ou annulé.

Uniguement a lamain, viales boutons « Envoyer
unrappel » del'écran Affiliations.

Quandun créneau du planning est attribué a
quelqu'un.

Quandunerécurrence attribue plusieurs
séances d'un coup :un seul e-mail récapitulatif,
plutdt qu'un parséance.

Quandun encadrant demandeun
remplacement.

Quandlapériode d'une formule1/2 ou1/3 saison
toucheasafin.

Le document récapitulatif généré ala validation
du formulaire.
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Destinataire

Inscrit-e majeur-e
ouresponsable
légal-e

Leclub

Client

Client

Inscrit-e ou

responsablelégal-e

Moniteurou
assistant

Moniteurou
assistant

Leclub

Responsable
légal-e

Documentjoint

Actif au
départ

Oui

Oui

Oui

Oui

Non

Oui

Oui

Oui

Oui
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PENSEZ A ACTIVER « DOSSIER INCOMPLET »

Cemodele estdésactivé au départ. Tantqu'ill'est, les boutons « Envoyer unrappel» des blocs
Documents manquants n'envoientrien (un messagevous le signale).

Modifierun modeéle

signature.

° Envoyerun test

° Réinitialiser ce modéle

Cliguezsurle modeéle dansla colonne Documents (rubriques E-mails et PDF).

Dans |'éditeur, modifiezle titre ou I'objet, cochez ou décochez Actif et, selon le modéle, Joindre le
formulaire d'affiliation.

Rédigezle texte dans|'éditeur visuel(gras, listes, liens...).

Enregistrez. L'apercuen bas de page montrelerenduréel, avecvotrelogo, vos couleurs etvotre

:envoielemodele al'adresse devotre choix, rempliavec des données fictives.

:revientautexted'origine.

Les variables de fusion

Lesvariables sontdes mots entre accolades, remplacés automatiquement parlabonneinformation au

momentdel'envoi. Parexemple, Bonjour frecipient_firstname? devient«Bonjour Sophie».Le
bouton( Copier Jplacéacotédechaquevariablelacopieenunclic.

Famille

Club

Saison
Inscrit-e

Destinataire et
responsable

Affiliation
Paiement

Documents

Planning

Formules de saison
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Variables disponibles

fclub_name} 4{club_logo} {club_address} {club_postal_city}?
iclub_country? {club_phone} {club_email} {club_website}?
{club_responsiblet {club_signature?}

fseasont
{ifirstname} {lastname} {birthdate} {age}? {gendert

irecipient_firstname}? {guardian_firstname} {guardian_lastname}
{guardian_email} {guardian_phone}

{registration_number} {registration_date} {product} {amount} {pdfi
{order_number? {payment_date}

{missing_documents? (listedespiéces manquantes): {account_url? (lien
cliguable vers «Mon compte »)

iplanning_prenom} {planning_nom} {planning_jour} {planning_date}
iplanning_heure_debut} {planning_duree} {planning_lieu}
iplanning_cours} {planning_reponse} {planning_lient
iplanning_nombre} {planning_liste_creneaux}

i{season_split_formule} {season_split_date_fin} {season_split_lien}
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26
Les rappels automatiques

Certains parents paient mais oublientde compléterle formulaire. Le plugin lesrelance pour vous.

Chaqueheure, le site vérifie les commandes payées récemment quicontiennentun cours mais pas
encorededossier:

Délai aprés paiement Ce qui estenvoyé Destinataire

3heures «llnevousreste qu'une étape pour finaliservotre Client
inscription », avec lelien direct du formulaire.

24 heures «Rappel:votreinscriptionn'est pas encore terminée ». Client

4 jours Une alerte pour que vous puissiezrelancerla famille Leclub
personnellement.

e Chaquerappeln'estenvoyé qu'une seule fois par commande, ettouts'arréte dés quele formulaire
estcomplété.

o Cesrappelss'activentou se désactivent avecla case Rappels automatiques des Réglages (chapitre
4). Leur texte est fixe.

¢ Lerappelderenouvellement des formules de saison fonctionne dela méme maniére, avec sa
proprecasedans Réglages - Formules & réductions etsonmodeledans Communication

(chapitre11).

BON A SAVOIR
Ces vérifications utilisentle systeme de taches planifiées de WordPress, quise déclenche quand
quelgu'unvisitele site. Surunsite trés peu visité, unrappel peut donc partiravec un peu deretard.

27

Communications ciblées

OU | PG Club Manager - Communications ciblées

Pour envoyerunmessage aune partie de vos membres (un cours annulé, une tenue a prévaoir, un
rappel d'affiliation...) sans exporter de liste nipasser par un autre outil.

0 Choisirle segment parmiles membres dela saison active:
o Cours/ activité:uncours précisoutouslescours;

o Tranched'dgedelinscrit-e: dge minimum et/ou maximum (laisser vide pour ne pas filtrer) ;

o Statutd'affiliation:tous, avec affiliation payée, ou sans affiliation.

Cliguezsur( Actualiserl'apercu ):lenombre exactde destinataires etleurliste s'affichent.

Rédiger et envoyer: un objet etun message en texte simple. La mise en forme (logo, couleurs,
signature du club) est ajoutée automatiquement.
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o Cliguezsur( Envoyeraxdestinataire(s)  etconfirmez. Unmessageindique combien d'e-mails sont
partis.

BON A SAVOIR

Cesenvois sontponctuels: letexte n'est pas enregistré comme modele. Pour de gros volumes
(plusieurs centaines d'adresses), I'hébergement peut limiter le nombre d'e-mails envoyés par
heure:renseignez-vous aupres de PG Design en cas dedoute.

28
Rapport des inscriptions et exports

Le rapport des inscriptions (surle site)

La page Rapport desinscriptions est accessible auxadministrateurs etauxmoniteurs, pourla saison
activeuniquement. Onytrouve:
e troiscompteurs:inscriptions, affiliations et cours actifs, ainsique la date dela derniéreinscription;

e unchamp derecherche parnomouprénom, quiouvre automatiquementles cours contenantun
résultat;

e ledétailparcours(cours, stages etcarnets), présentéenvolets dépliables ;

¢ l|aliste des affiliations.

Les commandes payées depuis moins de 90 jours dontle formulaire n'apas encore été complétéy
figurentaussi, avecunbadge Dossierincomplet : vous avezainsiunevueréelle de la fréquentation de
chaquecours. Silapersonnen'estpas connectée, unbouton luipropose de se connecter.

Les administrateurs voient en plus deuxboutons:( ExporterCSV )et( Imprimer

L'écran Exports

OU = PG Club Manager - Exports

Les mémes exports, depuis I'administration, toujours pour la saison active:

Fichier CSV Versionimprimable

A ouvrir dans Excel, Numbers ou Google Sheets. |l Une page préte aimprimer (ou a enregistreren PDF
contient pour chaque dossier:numéro, dates, depuisle navigateur)avecles mémesinformations,
saison,commande, statut, identité compléte, et vos questions cochées «Impression ».

coordonnées, responsablelégal, contact
d'urgence, médecin, cours et montant, ainsi que
vos questions personnalisées cochées « Export ».
Les accents s'affichent correctement dans Excel.
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PARTIE 6

Sécurité, données et bon a savoir

Commentvos données sont protégées, ce quise passe ala désinstallation, et

lesréponses aux questionsles plus fréquentes.

29

La sécurité de vos données

PG ClubManager traite des données personnelles et parfois médicales, souvent concernantdes

enfants. Voici, enlangage simple, les protections misesenplace.

ACCES
Chacunne voit que ce quile concerne

Un membre ne peut ouvrir, modifier ou compléter
que ses propres dossiers : le site vérifie a chaque
foisquelacommande et la fiche appartiennent
bien au compte connecté. Devinerun numéro de
commande ne suffit pas.

DOCUMENTS

Desfichesintrouvablesde I'extérieur

Chague document d'affiliation porteunnomde
fichier aléatoire et impossible a deviner, et le
dossier quiles contient est verrouillé contre toute
consultation directe depuis Internet.

FIABILITE
Pas de doublons

Un double-clic ouune connexion qui serelancene
peut pas créer deux dossiers pourlaméme
commande. Lesimports (historique, planning)
passent toujours parune étape d'apergu avant
d'écrire quoi que ce soit.

EXPORTS
Des fichiers sans mauvaise surprise

Les exports CSV neutralisent les contenus qui
pourraient étreinterprétés comme des formules

par Excel ou Google Sheets al'ouverture du fichier,
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ENCADRANTS

Desroleslimités

Les moniteurs et assistantsn'ont aucunaccés a
I'administration du site. Un moniteur ne peut
pointer queles carnets quilui sont confiés, et
chacunne peut répondre qu'a ses propres
créneaux du planning.

CONTROLES

Desréglesvérifiéespar le serveur

Les consentements obligatoires (ROI, CGV,RGPD,
urgence médicale), lalimite de séances d'un carnet
oul'unicité d'un pointage parjoursont vérifiés par
le site lui-méme, pas seulement al'écran:
impossible deles contourner.

ACTIONS SENSIBLES
Protégéescontre lespiéges

Chaqueaction d'administration (suppression,
envoi, export,import, pointage...) est protégée par
unjetonde sécurité, en plus du contrdle des droits.
Unlien piégéregu pare-mail ne peut pas
déclencherune action avotreinsu.

BASE DE DONNEES
Dessaisies filtrées

Tout ce qui est saisi dans les formulaires est
nettoyé avant d'étre enregistré, et les envois de
fichiers ne sont acceptés que surles champs «
Fichier» prévus a cet effet.
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ET DE VOTRE COTE

o Utilisezun mot de passe solide pourles comptes administrateurs, etneles partagezpas:créez
plutdtun compte Moniteur ou Assistantpour chaque personne quiaidele club.

o Retirezl'accés desencadrants quiquittentleclub( Autres comptes ).

e GardezWordPress, WooCommerce etvos extensions a jour, ou confiezce suivia PG Design.

30
Confidentialité (RGPD) et désinstallation

Le clubestresponsable desdonnées qu'ilcollecte. Penseza mentionner dans votre politique de
confidentialité que vousrecueillez, viale formulaire d'inscription, des données d'identité, des
coordonnées, desinformations de santé, des documents etune signature électronique.

Que se passe-t-il sile plugin est supprimé ?

Une simple désactivationde I'extension ne supprimerien :vos donnéesrestentintactes ettoutrevienta
laréactivation. La question ne se pose qu'en cas de suppression depuis la page Extensions.

Case « Conserverlesdonnées » Résultat de la suppression

Décochée (pardéfaut) Suppression définitive desinscriptions, des données médicales, des
champs du formulaire, des saisons, des carnets et pointages, du
planning (créneaux, attributions, horaires récurrents, congés, lieux et
activités), des catégories du plugin, desréglages et modéles d'e-
mails, des documents et signatures générés, des réles Moniteur et
Assistant, et delatache desrappels automatiques.

Cochée Rienn'est effacé:les donnéesrestent en place pourunefuture
réinstallation.

IMPORTANT

Sivous souhaitezréinstaller le plugin plus tard en gardant vos données, cochezla casedans
Réglages - Confidentialité avantdesupprimerl'extension.lLescommandesWooCommerce

etles comptes utilisateurs, eux, ne sontjamais supprimés par PG Club Manager: les comptes des
encadrants perdent simplementleurrdle.

31
Questions fréquentes et bons réflexes
Quelquesréponsesrapides pour utiliser PG Club Manager en toute sérénité.

Commentpasser aunenouvelle saison ?

Créezlanouvellesaisondans Saisons | puisactivez-laaumomentouvousouvrezlesinscriptions.
Vous gardezainsila main surle calendrier: rien nebascule sansvotre accord. Pensez a vérifier les dates
de débutetdefin, quiserventau calculdesformules1/2 et1/3 saison.
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Une famille inscrit deux enfants : commentprocéder ?

Chaqueinscriptionfaitl'objet de sa propre commande, pour que chaque enfantaitun dossier bien
complet. Le parent terminela premiereinscription (paiement et formulaire), puis recommence pourle
second. Laréduction fratrie s'applique automatiquement a la deuxieme commande.

Jechangeun membre de cours : que faire pourle prix ?

Le changement de cours depuis|'écran Affiliations metle dossier ajour sans toucher alacommande. Si
les deuxcoursn'ont pasle méme tarif, réglezla différence avec la famille (supplément ou
remboursement) directement dans WooCommerce.

Unmembre a payé enliquide ou par virement. Commentl'inscrire ?
Avec Inscription manuelle (chapitrelé).Lacommandeestcréée«Terminée»etvousobtenezle

lien duformulaire aluitransmettre.

Sous quelle forme se présente le documentd'affiliation ?

C'estundocument mis en page pourlimpression, jointauxe-mails et consultable enligne. lls'ouvre
dansn'importe quelnavigateur et peut étre enregistré en PDF via la fonction «Imprimer » du navigateur.

Quiencaisseles paiements ?

Les paiements passent parles moyens configurés dans WooCommerce (Bancontact, carte,
virement..). PG Club Manager s'occupe de toutlereste: affiliation, dossiers, rappels et suivi.

Faut-ilencoder chaque séance du planning ?

Non. Décrivezl'horaireunefoisdans Récurrences («touslesmardis18h-19h, deseptembreajuin»):
les créneauxsontgénérés ettenus ajour toutseuls. L'encodage ala mainreste utile pour une séance
exceptionnelle.

Commentgérerles vacances scolaires ?

Encodez-lesuneseulefoisdans Fermetures . Touteslesrécurrencesconcernéess'interrompent
automatiquement sur ces dates, mémessila fermeture estajoutée aprés coup.

Une monitrice estabsente un soir précis : que faire ?

Modifiezce créneau depuisl'écran’ Planning etattribuez-lea quelqu'und'autre. Cecréneaudevient
indépendantdesarégle:aucunemise ajourautomatique neviendral'écraser ensuite.

Les encadrants doivent-ils confirmer leurs créneaux ?

Non:une attribution est confirmée d'office, c'estle club quiorganise. lls sont prévenus par e-mail et
peuventseulementdemander unremplacements'ils sontempéchés.

Une monitrice ne voit pasles membres d'un cours dans le pointage.

Vérifiezdans Autres comptes quelecarnetcorrespondantfaitbien partie deses carnets deséances
autorisés.

Un encadrantpeut-ilrecevoir son planning dans son téléphone ?

Oui. Depuis sa page «Mon planning », ilobtient un lien privé a abonner dans Google Agenda, Apple
Calendrier ou Outlook. Ses créneauxs'y mettent a jour automatiquement.
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Un assistantn'arrive pas a se connecter al'applicationde scan.

L'extension FooEvents doit étreinstallée et active sur le site. Vérifiezaussi que la personne a bien défini
sonmotdepassevial'e-mailrecu alacréation ducompte.

Les heures prestées d'une monitrice semblentincomplétes.

Seulsles créneauxquiluisont attribués sontcomptés, hors demandes deremplacement. Sielle a
remplacéune colléegue, vérifiezquele créneauluia bien été attribué dansle Planning.

L'importdu planning refuseuneligne.

L'apercuindiquelaraison. Le plus souvent, un prénom de monitrice, un lieu ou un cours ne correspond
pas exactementa ce quiexiste surle site (attention auxaccents et auxespaces).

Unparentn'apasrecud'e-mail.
Vérifiezquele modéle concernéestbienactifdans Communication |, quel'adressee-mailsaisie est

correcte, etinvitezle parentaregarder dans ses courriersindésirables. Le bouton( Envoyerun test
permet de vérifier que les envois fonctionnent.

BESOIN D'AIDE ?
Une question, une configuration particuliere, uneidée d'amélioration ? PG Design reste a votre
écoute.

PG Design - info@pgdesign.be - 0471418210 - www.pgdesign.be
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