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NKAP 
Outil de gestion intégral des 

associations et des tontines. 

Dans ce document : 

 Gestion du secrétariat 

                 www.nkap.fr 

 

MANUEL D’UTILISATION 

DU SITE (Partie 5) 
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1. Secrétariat 
Dans ce chapitre : 

 Consulter le calendrier des évènements…………………………… 

 Consulter la liste des évènements……….…………………………. 

 Créer un évènement……………………………………………………… 

 Visualiser un évènement……………..………………………………. 

 Consulter la liste des thèmes d’évènements……………….. 

 Créer un thème d’évènements……………………………… 
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Le volet secrétariat, avec le module trésorerie sont sûrement les deux volets essentiels de toutes 

les associations. Il est donc primordial que les outils Nkap permettent leur gestion flexible et 

méticuleuse. 

 

 Consulter le calendrier des évènements 

Pour accéder au calendrier des évènements, vous avez deux options. Vous pouvez: 

 Cliquer sur le sous menu « Secrétariat » qui se trouve dans le menu « Réunion ». Vous aurez 

devant vous le calendrier des évènements, qui vous présente tous les évènements créés au 

sein de votre association. 

 

 

 

 Vous pouvez également cliquer sur l’icône « Secrétariat » qui se trouve sur la page d’accueil 

de votre association.  
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 Une fois que vous aurez cliqué sur cette icône, vous ouvrirez la page d’accueil du module 

« Secrétariat ». Une fois sur cette page, cliquez sur « Calendrier des évènements ». Vous 

serez alors redirigés vers le calendrier des évènements présenté plus haut. 

 

 

 

 

 Consulter la liste des évènements 

 

En dehors du calendrier des évènements qui offre une vision plus détaillée de chaque 

évènement, vous avez la possibilité d’afficher ceux-ci sous forme de liste.  

 Vous pouvez le faire depuis la page d’accueil du module secrétariat en cliquant sur « Liste 

des évènements » 
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 Vous avez également la possibilité de le faire depuis le calendrier des évènements, en 

cliquant soit sur le bouton « Lister Tout » (flèche verte), soit sur le bouton « Tableau » 

(flèche violet). 

o Lorsque vous cliquez sur « Lister Tout », vous avez accès à la liste de tous les 

évènements (y compris ceux que vous avez archivés). Vous avez également la 

possibilité de modifier ou d'archiver chacun des évènements, via les boutons 

d’actions rapides. 

 

 

o Lorsque vous cliquez plutôt sur le bouton « Tableau », vous n’avez accès qu’aux 

évènements non archivés, avec une nouvelle fois la possibilité de les modifier ou de 

les archiver. 
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 Créer un évènement (action réservée à certains membres du bureau) 

 

Les évènements représentent les activités qui font réellement vivre les associations. Les séances 

ordinaires, extraordinaires, les fêtes, les visites programmées chez des membres en sont 

quelques exemples. 

Pour créer un évènement, vous devez cliquer sur « Ajouter un évènement » depuis la page 

d’accueil du module « Secrétariat ». 

 

 

Vous serez redirigés vers le formulaire de création d’un évènement, que vous validerez après 

avoir rempli les différents champs: 

 Le modérateur, qui est celui qui animera la séance 

 Le thème de l’évènement 

 Le label ou titre de l’évènement 

 La date de début 

 La date de fin 

 La description 
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 Visualiser un évènement 

 

Une fois l’évènement créé, vous arrivez automatiquement sur la page de gestion de l’évènement. 

Vous pourrez notamment: 

 Insérer un fichier d’ordre du jour et un fichier de compte rendu 

En cliquant sur les boutons correspondants (flèches verte et bleue). Vous aurez la possibilité de 

charger des fichiers, qui seront accessibles par tous les membres de l’association. 
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 Modifier, archiver ou rappeler l’évènement 

En utilisant les boutons d’actions rapides correspondants (flèches bleues, rouge et orange). 

« Rappeler » un évènement renvoie à mettre renvoyer une notification à tous les membres de 

l’association afin qu’ils n’oublient pas la tenue de l’évènement. 

 

 

 

 

 Ajouter un fichier de séance 

On a souvent besoin de partager des fichiers afin que tout le monde dans l’association puisse les 

avoir. L'ajout de ce type de fichier se fait en cliquant sur me bouton « Ajouter un fichier ». 
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Lorsque vous cliquez « Ajouter un fichier », le formulaire d’ajout s’ouvre et vous devrez remplir 

le nom du fichier à enregistrer et l’importer via le bouton « Choisir un fichier ». 

 

 

 

 

 Ajouter des retards à l’évènement 

Vous pouvez directement sur cette page noter les présences et les absences à votre évènement. 

Pour cela vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter un retard ». 
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Vous serez redirigés vers le formulaire d’ajout des retards.  Vous devrez remplir les différents 

champs avant de le soumettre: 

 Le concerné 

 Le type d’amende 

 La durée du retard 

 Le montant, qui est la somme d’argent à payer par le concerné 

 L'unité  

 Le commentaire sur le retard 

 

 

 La gestion des participations 

Pour que vos membres soient notifiés de tout ce qui a trait à l’évènement, vous devez les inviter 

à prendre part au dit évènement. Vous devrez cliquer sur le bouton “Inviter” depuis la page de 

gestion de votre évènement. 
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La liste des membres vous sera donc affichée et vous pourrez les inviter en cliquant sur le bouton 

« Inviter » présent devant chaque membre (flèche verte). Vous également inviter la totalité des 

membres de l’association en cliquant sur le bouton “Tous inviter” (flèche bleue). 

 

 

 

 

 Vous pouvez également confirmer votre participation à l’évènement en cliquant sur le pouce 

bleu (flèche bleue), soit sur le bouton « Accepter » (flèche verte). 
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 Créer un type d’évènement 

 

Pour créer un type d’évènement, vous devrez ouvrir l’onglet « Ajouter un thème » depuis la page 

d’accueil du module secrétariat. Vous ouvrirez donc le formulaire de création d’un thème 

d’évènements que vous devrez remplir puis soumettre. 

 

 

 
 

 

 

 

 Consulter la liste des thèmes d’évènements 

 

Vous avez la possibilité de consulter la liste des thèmes d’évènements, de les modifier ou de les 

supprimer au besoin. Pour y accéder, vous devrez cliquer sur l’onglet “Thèmes d’évènements” 

qui se trouve sur la page d’accueil du module secrétariat. 
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La liste des thèmes d’évènements vous sera proposée et vous pourrez, juste en cliquant sur un 

thème avoir accès à ses détails de création et pouvoir les modifier. 
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Dans la cinquième partie : 

 Gestion du secrétariat 

 

 

Contacts : 

 691 282 277     695 55 34 03     +336 16 63 42 37 

697 285 494     695 51 66 54     +447 455 079 007 

 

 


