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Objet du document et prérequis 

 

Ce document constitue le support de formation proposé par le FC Tarare, afin de faciliter la prise en main du site 

internet du club par les éducateurs. 

 

Ce site internet, nouvel outils mis en place durant la saison 2011/2012, vous permettra de gérer facilement, entre 

autre : 

- La communication des dates et lieu des matchs de votre catégorie 

- Mettre en place et diffuser auprès des joueurs et de leur famille vos convocations 

- Gérer votre équipe 

- Faire passer des articles et commenter les résultats de vos joueurs 

- Diffuser l’image et l’ambiance du club en mettant en ligne photos et vidéos 

 

Afin de bien commencer cette formation, il vous faudra au préalable avoir réalisé la procédure d’inscription sur 

Footéo, qui est détaillée dans un second document qui vous aura été fourni avec celui-ci (n’hésitez pas à le réclamer 

si ce n’était pas le cas). 

 

Pour information, vous pouvez également accéder à deux documents utiles directement sur le site, dans l’onglet 

« Divers » de la barre des menus : 

- Inscription sur le site : retournez la version PDF de la procédure d’inscription sur Footéo 

- Suppression des publicités : petite astuce pour s’affranchir des nombreuses publicités du site 

 

Il faut également noter que le site propose des outils gratuits, qui peuvent parfois s’avérer capricieux. N’hésitez pas à 

recommencer si vous voyez que le page ne présente pas le rendu attendu pour vos textes, et prenez soin à bien 

configurer votre mise en page dans les blocs de textes. En cas de besoin, je viendrais vous porter assistance si je 

rencontre des articles qui ont besoin d’un petit lifting !!! 

 

Et surtout, pensez bien à enregistrer votre travail lorsque vous avez terminé, et vérifiez toujours le résultat de votre 

travail en retournant sur le site  !!! 
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Login et accès à la zone Staff 

 

La « zone Staff » est la page d’administration du site. C’est à partir de celle-ci que vous pourrez réaliser les 

différentes manipulations détaillées dans la suite du document. 

 

Pas de panique, même si vous pouvez modifier l’ensemble du site depuis cette page, vos droits d’accès seront 

limités afin de minimiser les risques. De plus, un administrateur du site se connectera quasiment tous les jours afin 

de vérifier les modifications réalisées, et corriger, le cas échéant les petites erreurs qui auraient été faites. 

 

Lorsque vous vous rendez sur le site, si vous n’êtes pas déjà connecté, faites-le en cliquant sur le bouton « se 

connecter / S’enregistrer », en haut à droite de la barre noire Footéo, grâce à votre identifiant et votre mot de passe. 

 

Ensuite, et si vous avez suivi correctement les indications du document d’inscription sur Footéo, vous devriez 

pouvoir cliquer sur le bouton gris en haut de la page principale, qui aura changé de nom et sera passé de « Rejoindre 

le Staff » à « Accès Staff ». Veuillez-vous rapprocher d’un administrateur si tel n’était pas le cas. 

 

 
Zone de connexion et bouton d’accès Staff 

 

 

           
        Visiteur anonyme du site         Login réussi, accès possible à la zone Staff 

 

 

Cliquez alors sur   pour accéder à toutes les fonctionnalités de votre nouvel outils. 
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Présentation de la zone Staff et navigation 

 

 
Nous voici donc arrivés dans le cœur du site, la page d’administration, la page « Staff » 

 

Vous pouvez prendre un petit moment pour regarder les différentes informations disponibles, les nouvelles pages 

auxquelles vous avez accès et ainsi découvrir l’envers du décor. 

 

Nous allons nous intéresser à la partie gauche de cette page, l’arborescence du 

site. 

 

Attention, vous pouvez glisser/déplacer les blocs dans l’arborescence pour 

les déplacer sur le site, il faut donc faire attention afin de ne pas faire 

d’erreur. 

 

En cas d’accès à une page sur laquelle vous n’avez pas de droits d’accès, vous 

rencontrerez le message suivant. 

 
Globalement, en cas d’erreur, quittez la page sans enregistrer et 

recommencer, ou contacter un administrateur. 

 

 

Les pages qui vous concernent sont les suivantes, et seront abordées dans la 

suite du document : 

- Convocations 

- Equipes 

- Calendrier/Résultats 

- Classement 

- Galeries photos 

- Galerie vidéos  
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Equipes : Gestion des joueurs et des compétions, encadrement 

 

En cliquant sur le bloc « Equipes » dans l’arborescence de droite, vous pouvez accéder à la page de gestion de vos 

équipes. Selon les droits qui vous auront été attribués, la liste des équipes se limitera alors à celle que vous pouvez 

modifier. 

 

Vous pouvez alors ouvrir celle que vous souhaitez en la sélectionnant dans la liste. Vous avez également accès aux 

saisons précédentes en cas de besoin via la liste déroulante en haut et au centre de la page. Le filtre sera par défaut 

sur la saison en cours. 

 

 
 

Une fois une équipe sélectionnée, vous avez la possibilité, via différents onglet, de modifier : 

- Les propriétés de celle-ci et d’ajouter également une photo de groupe 

- De créer et modifier les différentes compétitions qui seront jouées cette saison 

- D’ajouter des joueurs et de les modifier 

- De gérer l’encadrement de l’équipe 

 

 
Modification des propriétés d’une équipe 
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Modification des compétitions auxquelles participera l’équipe 

 

Concernant les joueurs, ici se situe un des travaux importants du début de saison. 

Il faudra en effet, si vous le souhaiter pour votre catégorie, créer une fiche pour chacun des joueurs. 

Vous pouvez également importer les joueurs de la saison précédente pour vous faciliter la tâche. 

 

Vous pourrez renseigner dans cette fiche un certain nombre de renseignement, informations personnelles, photos, 

poste et numéros de téléphone par exemple. 

Par ailleurs, si vous souhaitez utiliser le service automatique de convocation des joueurs par mail, c’est ici qu’il 

faudra renseigner les adresses mails de vos joueurs. 

Sachez que les informations renseignées ne seront accessibles qu’aux membres du club qui auront été validés 

comme tel par un administrateur. 

 

Pour les catégories possédant 2 équipes, et pour une plus grande facilité, nous vous conseillons de créer tous vos 

joueurs en équipe première, ceci facilitera la création de vos convocations par la suite. 

 

 
Modification des joueurs 

 

L’onglet de modification de l’encadrement se présente quasiment de la même façon que pour les joueurs. 
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Calendrier/Résultats : création des matchs, saisie des résumés de matchs 

 

Le second travail important du début de saison correspond à la création des différents matchs de la saison. 

Ce travail continuera tout au long de l’année avec les modifications d’horaire et de lieu, les matchs de coupe et les 

reports, mais le plus long consiste à tous les saisir pour commencer. 

 

Sélectionner votre saison, votre équipe et votre compétition dans les listes déroulantes en haut de l’écran, puis vous 

pouvez commencer votre travail. 

 

Pour les plus informaticiens d’entre vous, vous pouvez vous aider d’un fichier Excel pour importer les matchs en une 

seule fois. Cliquez si le bouton correspondant et vous pourrez télécharger un fichier exemple à compléter. 

Pour les autres, il vaut mieux le faire match par match, malgré la lourdeur du processus, les risques d’erreurs seront 

moins importants. 

 

Si vous avez des problèmes, les administrateurs peuvent vous aider, et passerons de toute façon régulièrement sur 

le site pour corriger les petits oublis !!! 

 

 
Vue de l’ensemble des matchs de la saison pour une équipe 

 

Lors d’une création manuelle, complétez les informations demandées et enregistrez votre nouvelle rencontre. 

 

 
Création d’un nouveau match 
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Avant ou après un match, vous aurez souvent à revenir ici et de nouveau retourner sur l’une des rencontres. 

En effet, une fois un match créé, c’est par cette même liste que vous pourrez avoir accès à de nouveau onglet pour la 

rencontre. 

 

Ici vous trouverez l’onglet : 

- Composition/Convocations : c’est ici que vous allez mettre en place votre convocation virtuelle et l’envoyer 

par mail 

- Résumé : c’est ici que vous pourrez écrire l’article du match, renseigner le score et d’autres informations 

 

Vous pouvez d’ailleurs ajouter des photos et des vidéos, directement liées au match via les onglets, sans les 

ajouter dans les galeries globales du site. 

 
Rédaction du CR d’un match 

 

Pour la rédaction des résumés de vos matchs, rendez-vous dans l’onglet résumé. La première partie de la page vous 

permet de rédiger un article et de renseigner les informations sur le match. 

La seconde partie de la page permet de créer des évènements marquants tels que les buts, les cartons… 

Il faut cliquer sur le second bouton « Enregistrer » pour chaque évènement !!!  



 

Formation : Utilisation du site internet 
 

 

 

Page 10 sur 16 

 

Classement des équipes 

 

La page des classements vous permet de gérer en temps réel le classement de votre équipe. 

 

Cette gestion supplémentaire par rapport au site du district ou de la ligue n’est pas obligatoire, à vous de voir. 

 

Sélection de votre équipe dans la liste en haut de la page. 

 

La mise à jour de votre classement peut se faire manuellement ou avec un fichier Excel. 

 

Mais sachez qu’une solution beaucoup plus simple consiste à cliquer sur le bouton « Modifier via le web », ensuite 

vous copier le classement en le sélectionnant sur le site du district, puis vous le collez dans la page qui s’ouvre 

alors. 

Vous pouvez ensuite vérifier vos informations après validation, et enfin les enregistrer en quelques clics 

seulement. 

 

Pour mettre une ligne en gras, cochez la case à la fin de celle-ci. 

 

 
Classement de l’équipe 
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Convocations des joueurs : convocation principale, convocation virtuelle et mails 

 

L’aspect des convocations est le point le plus important du site. 

Suite à plusieurs demandes de parents, et à force d’utilisation, nous avons mis en place 2 systèmes. 

 

Le premier mode de convocation correspond à une simple page texte, disponible dans l’arborescence sous le dossier 

Convocations. 

 

Les pages seront désactivées par défaut, et seront également désactivés après le match par un administrateur du 

site. Lorsque vous créez une nouvelle convocation, il vous faudra donc réactiver la page. 

 

Pour se faire cliquer si la catégorie désirée, complétez ensuite la convocation. Pour la convocation virtuelle, 

copier/coller le lien de la page du match en question sur le site du FCT (page de l’avant-match). 

En cas de problème avec la mise en page, ou pour trouver le lien de la convocation virtuelle, demandez de l’aide à un 

administrateur, ou enregistrez votre convocation en l’état, elle sera corrigée par un Admin dans la journée. 

 

 
Convocation textuelle – elle apparaitra dans l’onglet Convocations sur la page d’accueil du site 

 

Une fois la convocation complétée et enregistrée, il faut l’activer pour la rendre visible sur le site. Pour cela, cliquez sur la 

flèche verte de validation, si le texte rouge « Page désactivée ! » disparait, vous avez réussi. 

 

 
Activation d’une page préalablement désactivée 
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Le second mode de convocation, à coupler avec le premier, correspond à l’utilisation de l’outil fournit par Footéo, 

et présente un aspect beaucoup plus fun et ludique pour les joueurs. 

Pour cela, il faut retourner dans la rubrique « Calendrier/Résultats » vue précédemment, sélectionner le match dans 

la liste, et ouvrir l’onglet « Convocations ». 

 

Cette page comporte 2 zones : 

- La première permet d’ajouter les joueurs, et de les positionner sur le terrain 

- La seconde contient les informations propres à la convocation 

 

Tout d’abord sélectionner votre équipe dans la liste, puis choisissez « Ajouter » pour ajouter un joueur/encadrant, 

ou sélectionnez « Ajouter toute l’équipe » pour le faire d’un seul coup. 

Supprimez ensuite les joueurs non convoqués (poubelle bleue), placez les joueurs titulaires sur le terrain de droite. 

 

Complétez ensuite les informations en bas de page puis sauvegardez, la convocation est alors en ligne dans l’avant-

match sur la page d’accueil. 

 

Vous pouvez alors sélectionner grâce à la case à cochez les joueurs possédant une adresse mail et cliquer enfin sur 

« Envoyer les convocations par e-mail ». Vos joueurs pourront alors valider leur présence et recevoir la liste des 

joueurs convoqués directement dans leur boite mail. 

 

 
Convocation virtuelle – elle apparaitra dans la rubrique « avant-match » sur la page d’accueil du site 
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Une fois la convocation terminée, vous pouvez modifier les réponses des joueurs, ou compléter celle des dirigeants 

en cliquant sur le petit crayon vers à côté de chaque nom pour définir la présence ainsi que le nombre de places 

dans les véhicules. 

 

Cette convocation virtuelle permet d’afficher sur le site les photos des joueurs, leurs infos, l’historique des buts et 

des cartons (si vous les complétés à chaque match) et autre, ce qui ajoute encore un peu de convivialité au site. 

 

 
Convocation Terminée 
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Galeries Photos et Vidéos 

 

La présentation de ces deux « vues » sera assez succincte. 

 

Pour les photos, vous pouvez à loisir créer de nouvelles galeries photos, et y dépose ces dernières très facilement 

grâce aux outils proposés par Footéo. 

 

Des galeries « standards » se trouvent en bas de liste, n’hésitez à y déposer vos photos lorsque vous jugez qu’elles y 

ont leur place. 

 

En tri et nettoyage sera fait régulièrement par le staff pour veiller à la bonne tenue de nos médias. 

 

En cas de problème ou pour plus de simplicité, vous pouvez faire passer vos photos au bureau du club par mail et 

nous nous chargerons de les mettre en ligne sans problème. 

 

Si vous souhaitez déposer des vidéos, privilégiés Youtube pour l’hébergement, en effet il y a encore quelques 

problèmes avec Dailymotion. 

Si tout cela vous semble bien compliqué, vous pouvez également me faire passer vos vidéos et je me chargerais de 

les mettre en ligne. 

 

En tout cas, les visites sur notre site ainsi que notre visibilité sur internet dépendent énormément des médias que 

nous mettrons sur le site. Ainsi n’hésitez pas à favoriser les reportages photos lors des matchs et évènements de 

votre catégorie. 
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Contacts et assistance 

 

Vous avez des questions, un avis à partager ou besoin d’aide ?? 

 

Vous souhaitez vous investir encore d’avantage dans la gestion du site ?? 

 

Vous avez besoin d’une formation plus personnelle et d’un peu plus d’aide pour la prise en main, un samedi par 

exemple ?? 

 

N’hésitez pas à me contacter et j’essayerai de vous aider du mieux possible… 
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Conclusion 

 

 
Merci pour votre attention et pour votre engagement auprès du club. 
 
Ce site doit être notre vitrine et nous permettre de montrer à tous que le club du FCT est un 
club vivant, familiale où il fait bon vivre et partager entre tous notre passion du football. 
 
Ce site est votre site, et il vous revient donc de le faire vivre, pour qu’ensemble, grâce à nous, 
il devienne incontournable auprès de tous, parents, éducateurs, dirigeants et joueurs. 
 
Pour le bureau du FCT, 
Le Staff internet 
 

 

 


