
ADOC et Ten’Up : nouveautés liées aux offres des clubs et à 

l’inscription en ligne 
 

Le présent guide détaille les nouvelles fonctionnalités liées au module de création d’offres d’ADOC et 

à l’inscription en ligne sur Ten’Up  

ADOC 
 

Les « formules » et « produits » sont à présent regroupés en une catégorie unique, les « offres » du 

club, accessibles depuis le nouveau module « Offres ». 

 

 

Gestion des offres  

 
Offres > Gestion des offres 

Ce nouvel écran est présenté sous forme de tableau depuis lequel vous pouvez créer vos offres et 

consulter la liste des offres créées par catégories (adhésion, enseignement, carnet de tickets, 

animation, produits).   

 Les offres sont affichées par année d’adhésion. La liste déroulante permet de sélectionner 

l’année souhaitée et de ne visualiser que les offres qui s’y rattachent.  

 

 



 Une fonctionnalité de glisser/déposer permet de définir l’ordre d’apparition des offres sur 

Ten’Up au sein d’une même catégorie.  

 
 

 Il est possible de reconduire des offres déjà créées pour gagner du temps d’une année sur 

l’autre. Pour cela, sélectionnez une ou plusieurs offres et cliquez sur le bouton « reconduire ». 

Une étape intermédiaire vous permettra d’ajuster les tarifs et les modalités de souscription avant 

que les offres sélectionnées ne soient reconduites. 

 

 



 Il est aussi possible de dupliquer sur une même année une offre déjà créée. L’offre dupliquée 

pourra ensuite être modifiée en cliquant sur le bouton crayon.  

 

 

 

 

Création d’une offre 

 
 La création d’une offre comporte trois étapes : la description, les options de réservation et les 

tarifs. Il est possible de créer une offre en cliquant sur le bouton « Ajouter une offre » puis 

choisissant le type d’offre à créer, ou bien en cliquant sur le bouton « Ajouter » présent en bas 

de chaque colonne du tableau.   



 
 

 Le nom de l’offre est celui qui s’affichera sur Ten’Up. Il conviendra d’utiliser un nom court et 

explicite.  

 

 Plusieurs pratiques peuvent être sélectionnées et associées à l’offre. Ex : Tennis et Beach Tennis 

s’il s’agit d’un stage proposant ces deux pratiques. 

 

 Le champ « Description » permet d’indiquer les informations importantes et spécificités de 

l’offre. Un exemple de description vous est proposé pour chaque type d’offre. L’exemple 

s’affichera au clic sur le lien et pourra être copié dans le presse-papier. 

 
 

 

 Les critères supplémentaires sont facultatifs. Ils permettent de réserver l’offre à un certain 

public et seront pris en compte au moment de l’inscription sur Ten’Up. Exemple : un adhérent 

classé 15/4 ne pourra pas s’inscrire à un stage réservé aux NC à 30/3. 

 

 
 

 Le champ « Licence(s) associée(s) » sert à définir un ou plusieurs types de licences qui 

s’ajouteront à l’offre lors de son achat depuis Ten’Up. Les types de licences proposés sont ceux 

que le club est habilité à délivrer. Ex : s’il dispose de pistes de padel validées par sa ligue, il 

pourra associer la licence padel à ses offres. Ce champ est obligatoire pour toutes les offres 

d’adhésion et de cours.  



 

 Choix du planning : le planning est porteur des règles de réservation de l’offre. Il remplace les 

créneaux de formules présents dans l’ancienne version du module. Cette gestion centralisée en 

plannings permet d’éviter d’avoir à paramétrer les règles de réservation offre par offre. Il 

suffira à présent de créer un planning au préalable depuis le menu Configuration > Plannings 

de réservation, puis de l’associer à toutes les offres qui partagent les mêmes règles de 

réservation.  

 
 

 Carnet de tickets : cette option permet d’associer un carnet de tickets à une offre d’adhésion 

ou d’enseignement pour que les adhérents inscrits à cette offre bénéficient de ce carnet 

gratuitement. Le carnet devra être créé au préalable. Les dates du tarif sélectionné seront 

prises en compte et son tarif sera forcé à 0€ pour être offert aux adhérents qui souscrivent à 

l’offre. 

 

 Tarifs : une même offre pourra avoir un nombre illimité de tarifs, personnalisables par le club 

(commune/hors commune, étudiants, demandeurs d’emploi etc.).  

 



 Le nom du tarif correspond au nom tel qu’il s’affichera sur Ten’Up. Choisissez un nom court et 

compréhensible. 

 

 Les dates de début et de fin définissent la période pendant laquelle la réservation en ligne sera 

possible. 

 

 Le champ « Description » permet de préciser les détails spécifiques au tarif. Cette description 

(facultative) s’affichera sur Ten’Up si elle est renseignée. 

 

 Visibilité sur Ten’Up : ce champ pilote la visibilité du tarif sur Ten’Up. Celui-ci est paramétré sur 

« Oui » par défaut lors de la création d’un tarif. Si vous souhaitez l’exclure de Ten’Up, il 

conviendra de passer le champ à « Non ». 

 

 Le champ « Public concerné » permet de cibler les utilisateurs éligibles au tarif. Adhérents, 

Grand public, ou tout public si l’offre est proposée à tous les utilisateurs sans distinction. Les 

utilisateurs ne répondant pas au critère ne pourront pas souscrire au tarif sur Ten’Up. 

 
 

 En cochant l’option « Pré-inscription » vous garderez la main pour accepter ou refuser chaque 

demande de souscription. Le paiement ne sera exigible qu’en cas de validation de votre part. 

 

 Il est à présent possible de demander aux adhérents de fournir un justificatif spécifique lié au 

tarif. Ce justificatif leur sera demandé sur Ten’Up. Vous pourrez le contrôler sur ADOC à l’écran 

de validation des pré-inscriptions en attente. Si vous exigez le chargement d’un justificatif, il 

conviendra d’utiliser le champ texte pour spécifier le type de justificatif demandé. Ex : une carte 

d’étudiant 

 
 



 Le montant est à indiquer en euros. Il correspond au montant de l’offre sans licence.  

Le montant de la licence sera ajouté de manière automatique au moment de l’inscription sur 

Ten’Up. Les utilisateurs déjà licenciés ne paieront que le prix de l’offre. 

 
 

Spécificités des offres de type « animation » :  

 En cas de souscription à l’offre, l’adhérent la verra apparaitre dans son calendrier Ten’Up. 

 

 Les champs « Nombre de places disponibles » et « Quantité maximum par personne » 

permettent de fixer des quotas.   

 

 
 
 

 

 



Suppression des offres et des tarifs 
 

 Suppression d’une offre depuis l’écran « Gestion des offres » : si aucun adhérent ne possède 

l’un des tarifs de l’offre à supprimer → la suppression est possible 

 

 
 

 
 

 Suppression d’un tarif depuis la liste des tarifs d’une offre : si aucun adhérent ne possède le 

tarif à supprimer → la suppression est possible 

 
 

 

 Sinon, il sera possible de supprimer les attributions depuis l’écran Offres > Suivi des 

inscriptions. Cet écran permet de sélectionner plusieurs offres attribuées et de les supprimer, y 

compris s’il existait des réservations ou des paiements associés. Exemple : en cas d’attribution 

d’une offre en masse par erreur. 

 
 



 
 

 

Attribution des offres et suivi 
 

Tableau de bord 
 

Nouvel écran Offres > Tableau de bord présentant des statistiques relatives au nombre d’inscriptions 

des adhérents et de prises de licence sur l’année adhésion sélectionnée.  

Nouveauté à venir en début d’année 2023. 

 

Affichage d’un bloc « Actions rapides » vous permettant d’accéder à la liste des inscriptions/pré-

inscriptions et des prises de contact en attente. 

 

 

Attribution des offres 

 
Offres > Attribution des offres 

 

 Cet écran permet l’attribution en masse (à plusieurs adhérents) d’une ou plusieurs offres. 

 

 Il est possible de modifier le montant facturé. Par défaut, il s’agira du montant du tarif 

sélectionné. 

 



 
 

 Après avoir sélectionné l’offre, il conviendra de passer à l’étape suivante pour sélectionner 

les adhérents à qui elle sera attribuée. 

 

 Des filtres sont disponibles en haut d’écran pour permettre d’isoler des adhérents selon des 

critères prédéfinis, par exemple leur âge ou leur code postal. 

 
 

 La dernière étape concerne la communication. En cochant l’option « Notifier les adhérents 

par e-mail », un mail de confirmation d’attribution sera envoyé aux bénéficiaires. Il sera 

possible de personnaliser le contenu du mail en ajoutant un message dans le champ texte 

proposé. Cliquez sur suivant pour terminer l’attribution. 

 



Suivi des inscriptions 
 

Offres > Suivi des inscriptions 

 Ce nouvel écran permet de suivre les offres attribuées aux adhérents. On y retrouve les offres 

attribuées depuis ADOC et celles souscrites par les utilisateurs sur Ten’Up. 

 

 Il est possible de les filtrer par catégorie d’offre et de supprimer une ou plusieurs attributions en 

sélectionnant les lignes correspondantes puis en cliquant sur le bouton « Supprimer ». 

 

 

Pré-inscriptions à valider 

 
Offres > Pré-inscriptions à valider 

 Cet écran regroupe toutes les demandes de pré-inscription effectuées depuis Ten’Up. 

 

 Chaque ligne correspond à une pré-inscription distincte. 

 

 
 

 Si un message a été rédigé au moment de la pré-inscription, il sera possible de le consulter en 

cliquant sur le bouton situé dans la colonne « Message ». 

 



 

 
 

 De la même manière, le certificat médical pourra être contrôlé s’il a été transmis en ligne en 

cliquant sur le bouton de la colonne « Certificat médical ». 

 

 
 



 Enfin, si un justificatif de tarif a été chargé, il sera également possible de le consulter en cliquant 

sur le bouton situé dans la colonne « Justificatif ». 

 

 
 

 En cas de refus du justificatif, il vous sera demandé de préciser le motif.  

Un mail sera envoyé à l’utilisateur le notifiant du refus de sa pré-inscription. Ce mail fera 

apparaitre le motif de refus que vous aurez sélectionné. 

 

 Possibilité de valider ou de refuser en masse les pré-inscriptions sélectionnées. 

En cas de validation : les licences concernées seront ajoutées à la liste des licences en attente de 

validation de paiement.  

o Si la préinscription est configurée en paiement en ligne, la validation du paiement de la 

licence sera automatiquement déclenchée au moment où l’utilisateur effectuera le 

paiement en ligne.  

o Si la préinscription est configurée sans paiement en ligne, la licence restera en attente de 

validation de paiement. Vous garderez la main pour la valider à votre convenance. 

 

 

 

 



Inscriptions directes à valider 

 
Offres > Inscriptions directes à valider 

 Ce nouvel écran regroupe toutes les inscriptions directes avec prise de licence effectuées depuis 

Ten’Up. Cela concerne les offres sans pré-inscription pour lesquelles un contrôle du certificat 

médical est requis. La validation concerne donc la prise de licence associée à l’offre. 

 

 De la même manière que pour les pré-inscriptions, l’écran permet de consulter le message et le 

certificat médical transmis par l’utilisateur ayant souscrit l’offre. 

 

 En cas de validation des inscriptions : 

o Les licences payées en ligne seront automatiquement délivrées avec validation du 

paiement 

o Les licences associées à des offres sans paiement en ligne resteront en attente de 

validation de paiement. Vous garderez la main pour la valider à votre convenance. 

 

 

Plannings 

 
Configuration > Plannings de réservation 

 Nouvelle fonctionnalité de création de plannings (remplace les anciens créneaux de formule) 

pour vous permettre de définir les règles de réservation associées à vos offres.  Un même 

planning peut être associé à plusieurs offres qui partagent les mêmes règles de réservation. 

Cette gestion centralisée permet d’éviter de devoir paramétrer plusieurs fois les mêmes critères 

sur toutes les offres qui partagent les mêmes règles de réservation. 

 

Liste des plannings 
 

 Ecran listant les plannings existants avec la possibilité de supprimer ou dupliquer un planning. La 

colonne offres actives associées permet de visualiser la liste des offres qui sont rattachées à 

chaque planning. 

 

 

 



Création de plannings 
 

 Après avoir donné un nom à votre planning, paramétrez la plage de réservation 

(jours/horaires/courts) couverte par votre planning. Par exemple, en semaine sur tous les courts 

entre 9h et 23h. 

 

 
 

 Ensuite, des options de réservation sont proposées. La première option vous permet de définir le 

moment où vos créneaux seront ouverts à la réservation. Par exemple, en sélectionnant 7 jours, 

un créneau ne pourra être réservé qu’à partir de 7 jours avant son heure de début. Si un 

adhérent tente de le réserver plus de 7 jours avant, il sera bloqué sur Ten’Up. 

 

 De la même manière, il est possible d’interdire les réservations de dernière minute en utilisant 

l’option suivante. Par exemple, vous pourrez décider qu’aucun créneau ne puisse être réservé 

moins d’1h avant son début.  

 

 Le nombre de personnes par réservation correspond au nombre de joueurs qui devront être 

identifiés pour pouvoir valider une réservation. En sélectionnant 2 joueurs, l’adhérent qui 

réserve devra obligatoirement renseigner le nom de son partenaire pour pouvoir valider sa 

réservation. 

 

 Le délai de suppression permet d’empêcher les adhérents de supprimer leur réservation passé 

un certain délai.  

 

 Enfin, cliquez sur le bouton créneau suivant pour autoriser les adhérents à bénéficier du créneau 

qui suit celui qu’ils viennent de réserver, sans qu’une deuxième réservation ne leur soit 

comptabilisée. 

 



 

 

 Il est possible de créer plusieurs créneaux de réservation différents pour un même planning, par 

exemple en définissant des horaires différents pour les jours de la semaine et le week-end. Les 

créneaux s’afficheront sur la gauche de l’écran. 

 

 

 

Prises de contact 
 

Communication > Prises de contact Ten’Up 

 Ce nouvel écran intégré au module communication d’ADOC permet de consulter la liste des 

messages envoyés depuis Ten’Up.  

 

 



 Il regroupe les prises de contact effectuées depuis Ten’Up : messages génériques adressés au 

club et messages liés à une offre spécifique 

 

 Consultez les messages en cliquant sur le bouton situé dans la colonne « Message ».  

Une fenêtre s’ouvre. Vous pourrez répondre à l’utilisateur directement depuis ce module s’il a 

renseigné une adresse email (votre réponse lui sera envoyée par mail)  

 
 

 La colonne statut permet de tracer l’état de la demande : en attente, réponse envoyée… 

 

 

 

Gestion des stocks 
 

Offres > Stocks produits et services 

 Evolution de la gestion des stocks pour une gestion des stocks plus poussée 

 

 Il est possible d’ajouter manuellement des entrées ou sorties pour un produit. Le stock 

restant se met à jour suite à chaque saisie. 



 

 

 L’achat d’un produit par un adhérent sur Ten’Up ou l’attribution du produit depuis ADOC 

génèrent la création automatique d’une ligne de sortie avec mise à jour du stock 

 

Gestion financière 
 

 La licence devient un produit à part entière : son montant est facturé aux adhérents (délivrance 

depuis ADOC ou achat depuis Ten’Up). Depuis l’onglet « Compte » de la fiche de l’adhérent, on 

retrouve la licence comptabilisée comme un achat distinct. Son montant correspond au montant 

total, part club comprise. 

 

 
 

 Si votre club propose le paiement en ligne : il sera possible de déclencher une demande de 

paiement en ligne à la délivrance d’une licence (depuis la fiche de l’adhérent comme depuis 

l’attribution de licences en masse) ou ultérieurement. 

 

 



 

 En cas de paiement en ligne, la licence sera automatiquement validée dès la réception du 

paiement en ligne. Elle ne restera pas en attente de validation de paiement. 

 

 Produits/charges : ajout de 2 écritures de produits pour chaque paiement de licence en cas de 

part laissée au club. Exemple d’une licence multi-raquettes adultes. 

 
 

 Plan comptable : création de deux nouveaux comptes de produits (« Licences adultes » et 

« Licences jeunes ») sur lesquels sont automatiquement ventilés les paiements des licences 

 

 

 

 

 

 

 



Ten’Up 
 

 Fiche du club onglet « Offres ». Les offres du club sont regroupées sur la même page avec 

possibilité de filtrer par type d’offre. Par défaut, toutes les offres s’affichent. 

 

 

 Au clic sur une offre, la page suivante présente le détail de l’offre, sa description et les 

éventuels critères qui s’appliquent. 

 



 

 

Parcours d’inscription 
 

 Seuls les tarifs auxquels l’utilisateur est éligible pourront être souscrits. Le bouton 

d’inscription/pré-inscription sera grisé en cas d’inéligibilité. 

 

 Si l’utilisateur est gestionnaire d’un regroupement familial, on lui proposera l’inscription des 

membres de son regroupement. 



 

 

 

 

 A l’étape suivante, il est possible de prendre une licence club, de renseigner le justificatif 

préalablement paramétré dans l’offre (uniquement en pré-inscription) et de documenter ses 

informations médicales. La prise de licence est obligatoire pour un utilisateur non-licencié 

pour les offres Adhésion et Enseignement (cours). 

 



 

 

 Une fois ces informations renseignées, l’utilisateur peut accéder à son panier. A cette page, il 

visualise un récapitulatif de l’offre ou des offres auxquelles il souscrit. Par exemple, dans le 

cas présent, l’utilisateur effectue une pré-inscription au tarif Commune l’offre Cotisation 

Annuelle avec prise de licence multi-raquettes. Le Carnet 5 tickets invités étant lié à l’offre, il 

est automatiquement joint au panier. 

 

 

 

Prise de contact 
 

 Ajout d’une fonctionnalité de prise de contact auprès du club. 

 



 L’utilisateur peut effectuer une prise de contact d’ordre général à partir de la fiche du club. 

 

 

 Cette fonctionnalité est également accessible à partir de la liste des tarifs d’une offre. 

  

 



 

 

Gestion des stocks 
 

 Décrémentation des produits achetés du stock géré sur ADOC. Lorsqu’il reste moins de 10 

articles disponibles, l’information est affichée pour l’utilisateur. 

 
 

 

 



 Lorsque vous souhaitez gérer les inscriptions d’une offre animation, le nombre de places 

disponible est renseigné. L’utilisateur peut acheter le nombre de places souhaité, dans la 

limite du nombre de places disponibles et de la quantité maximum par personne. 
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