
Comment gérer sa course sur le site? 
comment accepter/refuser des participants?
Comment imprimer la feuille de course?
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Depuis le site du CAS Neuchâtel: http://www.cas-neuchatel.ch/
Se connecter à la partie Manager du site

Octobre 2017

Utilisateur: n° de membre
Mot de passe: date de naissance

format : JJ.MM.AAAA ;  ex. : 01.06.1963      
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Comment accepter ou refuser des participants : 
aller sous DropTours au niveau de votre course (filtre ou moteur de 
recherche)

Cliquer sur le bouton qui indique le nombre de personnes inscrites 
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Accepter ou refuser des participants (sans CdC).
Pas de case cochée: les personnes restent en attente (cf page suivante).

Sauver. Les personnes acceptées ou refusées sont alors automatiquement informées par mail.

Attention: Ne PAS EFFACER (même 

après la course) les personnes 

refusées ou en liste d’attente

1) Accepter les personnes 

(selon niveau technique, 

physique et expérience 

requises)

2) Refuser d’éventuelles 

personnes (niveau technique/ 

physique /expérience pas 

suffisant)
3) Liste d’attente (laisser vide) 

pour env. 2 personnes qui 

pourraient être acceptées en 

cas de désistement d’une 

personne acceptée.



Informer les participants, les personnes refusées et celles en liste 
d‘attente.

2) Les personnes acceptées

reçoivent une confirmation 

(mail automatique)

3) Les personnes refusées

reçoivent un mail automatique

4) ATTENTION: Les personnes toujours 

en liste d’attente ne reçoivent PAS 

d’information à ce stade. 

� Il faut les informer de leur statut et 

de leur participation éventuelle (cf. 

page précédente)

1) Lors de leur inscription, toutes les personnes intéressées reçoivent un mail qu‘elles sont en 

liste d'attente et que leur inscription leur sera confirmée/infirmée ultérieurement.
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Gestion du statut de la course (course complète ou non…)

Cliquer sur le bouton d’édition de la course 

Filtrer ou chercher votre nom pour retrouver la course recherchée
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Gestion du statut de la course: Statut / Etat „Complet“

Gestion du statut de la course avant sa réalisation.

A mettre à jour sur «complet» dès que la course est 

complète avec ~2 personnes en liste d’attente.

Le bouton passe alors au rouge (site web ; activités)

! Ne pas oublier de sauver les données en bas de la fenêtre !



Envoi d‘un mail groupé et imprimer la feuille de course

4) Cliquer sur ce bouton pour

imprimer la feuille de course

2) Cliquer ici pour envoyer un

Mail à toutes les personnes 

acceptées 3) Cliquer ici pour envoyer un

Mail à toutes les personnes 

refusées

1) Les éventuelles personnes 

encore en liste d’attente sont 

à refuser.



Imprimer la feuille de course en version PDF
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Après la course : mettre à jour les données

Après course: Mise à jour des 

données selon participation 

effective.

3) Attention: Ne PAS EFFACER les 

éventuelles personnes refusées, même 

après la course (elles n’apparaissent pas 

dans le rapport de course).

Sauver. 

1) Une personne acceptée 

ne pouvant venir à la 

course doit être effacée
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Après la course : mettre à jour des données

Sauver. 

4) ATTENTION: En cas de course annulée, faire comme si la course a pu avoir 

lieu: ne pas refuser ni effacer les «participants», 

mais ne pas oublier, dans le rapport de course, d’indiquer la course comme 

annulée!
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Suggestions – Questions - Remarques

Rolf : courses@cas-neuchatel.ch

Shiv & Anne : webmaster@cas-neuchatel.ch

(Les coordonnées détaillées se retrouvent dans le programme annuel papier)
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