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Notice 

D’ajout et de gestion de la fiche 

Adhérent - ACAPL 
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1. Pré requis 

L’adhérent doit disposer d’un compte Adhérent sur le site https://acaplsaintepazanne.fr. 

Pour cela, lors de son inscription, un compte lui a été créé, un email de confirmation lui a été envoyé, 
lui demandant de changer son mot de passe qui en sera connu que de lui-même. 

 

Le mot de passe doit être obligatoirement changé avant de procéder à la connexion. 

https://acaplsaintepazanne.fr/
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Le mot de passe doit est libre de tous caractères, néanmoins attachez de l’importance en y indiquant 
des lettres majuscules, des caractères spécifiques et des chiffres. 

 

Une fois le mot de passe répété, celui-ci est alors en place et en sera connu que de vous-même, 
aucun des membres du bureau ne pourra vous le communiquer. 
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En cas d’oubli, merci de contacter les membres du bureau afin de renouveler le mot de passe. La 
procédure sera alors la même. 

 

2. Connexion au site 

Une fois le mot de passe changé, l’adhérent dispose de son adresse email comme identifiant de 
connexion et de son mot de passe. 

La connexion se fait à l’adresse indiquée dans le mail d’inscription, à savoir : 
https://acaplsaintepazanne.fr/wp-login.php 

 

 

3. Présentation du tableau de bord 

Une fois connecté, vous disposez d’un accès au tableau de bord. Toutes les fonctionnalités ne sont 
pas disponibles et verront le jour selon les besoins et les évolutions. 

https://acaplsaintepazanne.fr/wp-login.php
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Une fiche devrait d’ores et déjà être disponible lors de votre connexion, l’état dépendra de sa mise 
en ligne ou non. Rendez-vous dans « Mes fiches » afin de voir si votre fiche est en ligne (« Active(s) » 

ou en attente de vérification (« En attente ») par un 
membre du bureau. 

Au cas où il n’y a aucun fiche active ou en attente, vous 
pouvez créer votre propre fiche constituant votre page 
adhérent en cliquant sur « + Ajouter une fiche ». 

Important : Chaque ajout de fiche ou de modification, 
suspendra la mise en ligne de la fiche le temps qu’elel soit 
validée par un membre du bureau. 

 

 

 

Ajout ou modification d’une fiche 

L’ajout ou la modification d’une fiche se présente de la même façon et affiche un grand nombre de 
champs dont vous disposez pour renseigner vos informations  utiles (« Information de base », 
« Lieu ») et d’autres optionnelles mais fortement recommandées (« Galerie », « Détail », « Horaires 
Ouverture »…). 

Note : L’adresse permet de rechercher géographiquement dans la base de données, l’adresse lisible 
est un champ libre. 

4. Validation de la fiche 

Une fois la fiche terminée, l’action de « Prévisualiser » permet de consulter les modifications avant 
de la soumettre aux membres du bureau. 
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Une fois soumise, la fiche sera en ligne et visible dès la validation par un membre du bureau. Il vous 
est possible de modifier vorte fiche autant de fois que vous le souhaitez. Compte tenu du grand 
nombre d’adhérent, le délai de validation est très aléatoire mais sera réalisé au plus vite. 
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