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Ce guide de lôutilisateur est destin® ¨ aider les secr®taires des cercles affili®s ¨ la F.J.P.W.B. lors 

de lôutilisation de lôapplication informatique de la gestion administrative f®d®rale.  

2. Comment ŘŞōǳǘŜǊ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ  
 

Démarrez votre navigateur internet et rendez-vous ¨ lôadresse : www.ballepelotewb.be ou 

https://ws56.gsinfo.ch/FJPWB 

A ce moment vous verrez appara´tre lô®cran de d®marrage de lôapplication.  

 

Pour d®marrer lôapplication : introduisez votre login dans la rubrique ç Login è et ensuite votre 

mot de passe dans la rubrique « Votre mot de passe » cliquez ensuite sur se connecter.  

 

  
A ce moment lôapplication d®marre et vous voyez appara´tre lô®cran suivant.  

En application des prescriptions du R.G.P.D. votre mot de passe doit comporter :  

au moins 8 caractères dont 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre et 1 caractère non 

alphabétique. 

Si vous nôavez pas proc®d® de la sorte vous aurez le message dôerreur suivant : 

http://www.ballepelotewb.be/


4  

   F.J.P.W.B.  User guide secrétaires de cercles 

 Version 09 2018 

  

 

 

Vous aurez alors ¨ lô®cran la possibilit® de modifier 

votre mot de passe. 

 
 

En cas de probl¯me de connexion, vous devez contacter le secr®taire f®d®ral ¨ lôadresse mail 

a.vaniekaut@skynet.be ou au n° de téléphone 065/225613.  



5  

   F.J.P.W.B.  User guide secrétaires de cercles 

 Version 09 2018 

  

A ce moment cliquez dans la bande bleue.  

Vous aurez ensuite un autre écran qui apparaîtra.  

Si vous êtes secrétaire du cercle utilisez les options dans la colonne de droite.  

Si vous cliquez sur lôoption « Carte des cercles », celle-ci apparaîtra dans un nouvel écran. 

 

 

3. Comment utiliser les différentes options proposées  
 

 
 

Plusieurs options se présentent.  

 



6  

   F.J.P.W.B.  User guide secrétaires de cercles 

 Version 09 2018 

  

[ΩƻǇǘƛƻƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ǳƴƛǉǳŜ Řǳ ŎŜǊŎƭŜ. 

 
 

 

Si vous cliquez sur la première option : « Fichier unique du cercle », le système téléchargera sur 

votre PC ce fichier unique, vous pourrez ainsi le consulter.  Ce fichier reprend toutes les 

informations connues au jour de lô®dition du fichier.  Vous avez le choix entre deux formats soit 

« PDF » soit « Excel ».  Sous Excel le syst¯me affiche dôoffice une s®rie de feuilles et se 

positionne automatiquement sur la derni¯re.  Pour acc®der aux autres feuilles cliquez sur lôonglet 

correspondant à la feuille que vous souhaitez consulter. 

 

[ΩƻǇǘƛƻƴ ƧŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜ ƭŜǎ coordonnées de mon cercle. 

 

Si vous choisissez la deuxième option « Je consulte les coordonnées de mon cercle » vous 

pourrez consulter les informations concernant votre cercle qui sont connues du système au jour 

de la consultation. 

Cette option uniquement en consultation et en utilisant la colonne « Je ne suis pas secrétaire »  
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Pour toutes les rubriques reprises dans le pr®sent guide de lôutilisateur ; si vous rencontrez des 

probl¯mes quôune ou des modifications doivent °tre introduites vous devez les communiquer au 

secr®taire f®d®ral pour quôil puisse encoder les bonnes donn®es. Ces modifications à introduire 

doivent être communiquées UNIQUEMENT ¨ lôadresse :  

a.vaniekaut@skynet.be.  

Pour retourner au menu, cliquez en haut à droite sur la case bleue « Fermer ». 

 

[ΩƻǇǘƛƻƴ ƧŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƳŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ. 

 

Si vous souhaitez utiliser cette option, cliquez sur la bande bleue correspondante, vous aurez ainsi :  
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Vous voyez ainsi apparaître toutes les personnes qui sont affiliées à votre cercle, les personnes 

qui ont la fonction de joueur sont indiquée par un v dans le carré situé après leur date de 

naissance.  Vous pouvez éditer cette liste en Word ou Excel en cliquant sur le bouton qui se situe 

ici. 

Pour consulter les donn®es dôune personne sp®cifique cliquez sur le nom de la personne choisie, 

vous remarquerez que la ligne passe au vert et quôapparaissent ¨ droite la ou les fonctions de 

cette personne au sein de votre cercle. 
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Pour obtenir plus de d®tails, cliquez sur lôoption « consulter » en haut à droite dans la bande 

bleue ; vous obtiendrez les coordonn®es d®taill®es de la personne choisie.  Pour revenir ¨ lô®cran 

précédent cliquez sur « Fermer ». 

 
 

Pour introduire des modifications cliquer sur lôoption ç Modifier ».  Seules les cases sur fond 

blanc peuvent être modifiées. 
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Si vous souhaitez conna´tre quels sont les gants dont disposent ce joueur, cliquez sur lôoption  

« Gants è en haut ¨ droite.  Tous les gants homologu®s ¨ son nom appara´tront ¨ lô®cran.  Vous 

pouvez en cliquant sur les flèches en haut à gauche de chaque colonne classer les gants en ordre 

croissant ou d®croissant.  Pour retourner ¨ lô®cran pr®c®dent cliquez sur « Fermer ». 

 

  
 

[ΩƻǇǘƛƻƴ liste des joueurs libres. 

 

Si vous cliquez sur lôoption ç Je consulte la liste des joueurs libres è vous en obtiendrez ¨ lô®cran 

la liste complète. 

 
 

Comme il nôest pas possible dôafficher la liste en un seul ®cran, utilisez « lôascenseur » à droite du 

tableau. 
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/ƻƳƳŜƴǘ ƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀŦŦƛƭƛŀǘƛƻƴ Κ  

 

Cliquez sur lôoption ç Jôintroduis une demande dôaffiliation è, vous obtiendrez lô®cran suivant :  

 

 
 

Trois options se présentent :  

 

1) Je connais le matricule de la personne  

2) Je ne connais pas le matricule de la personne  

3) La personne nôest pas membre de la F.J.P.W.B.  

  

Chaque membre de la F.J.P.W.B. dispose dôun matricule si vous le connaissez utilisez cette 

option.  Introduisez le numéro matricule dans la case correspondante et cliquez sur « chercher » 

automatiquement le système affiche le nom et le prénom du membre concerné.  
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Cliquer sur ç suivant è, les donn®es de la personne concern®e sôaffichent ¨ lô®cran, il vous est 

alors possible les mettre à jour. 
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Cliquez ensuite sur suivant, vous aurez alors lô®cran suivant :  

 

 
 

Vous devez choisir la fonction ou les fonctions pour laquelle (lesquelles) vous souhaitez affilier 

cette personne en cliquant sur le carré précédent la (les) fonction(s) choisie(s). 
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Si vous indiquez une fonction déjà occupée par cette personne dans votre cercle vous obtiendrez 

un message dôerreur, voir ci-dessous. 

 

 
Si vous choisissez une fonction administrative (président, vice-président, secrétaire, trésorier) 

d®j¨ occup®e par une autre personne vous recevrez ®galement un message dôerreur. Ce message 

vous indique la procédure à suivre dans ce cas. 

 

Cliquez sur suivant lorsque la fonction est d®finitivement choisie.  Lô®cran suivant appara´t. 

 

 
 

Vous devez en cliquant sur lôoption parcourir choisir le fichier contenant le scan du F1 

correspondant (Document dôaffiliation) Attention ce scan DOIT être inférieur à 500 Ko,  

Toutefois vous devez toujours transmettre à votre secrétaire régional le document F 1 dûment 

complété et signé. 

Pour continuer cliquez sur ç enregistrer è, le syst¯me vous indiquera que la demande dôaffiliation 

a été transmise.  
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Si vous ne connaissez pas le matricule de la personne, utilisez lôoption : ç je ne connais pas le 

matricule de la personne » en cliquant dans le carré qui la précède.  

Indiquez dans les cases correspondantes les donn®es que vous connaissez, côest le syst¯me qui 

vous indiquera si la personne est connue. 

Exemple je peux introduire uniquement la date de naissance, le système génère alors 

automatiquement la liste de toutes les personnes connues qui ont cette date de naissance ; il en 

sera de même si vous indiquez le nom et le prénom. 

 
 

Sélectionner dans le tableau qui apparaît la personne que vous voulez affilier.  Cliquez sur « 

suivant » la suite de la procédure est identique à la première option. 

 

Remarque : si dans la dernière colonne du tableau apparaît le mot faux cela signifie que cette 

personne dispose déjà de la fonction joueur, il ne sera donc pas possible de lôaffilier en tant que 

joueur.  

 

Dans les autres cas utilisez lôoption 3 : ç la personne nôest pas membre de la F.J.P.W.B. è en 

cliquant sur le carré précédent cette option, cliquez ensuite sur « suivant ».  

 

Vous aurez ¨ lô®cran un tableau ¨ compl®ter avec les coordonn®es de la personne que vous 

désirez affilier, voir ci-dessous. 

Complétez ce tableau cliquez ensuite sur « suivant ».  Vous verrez apparaître un second tableau 

également à compléter. 

Cliquez ensuite sur « suivant », la suite de la procédure est la même que pour les options 1 et 2. 
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Vous pouvez consulter les demandes dôaffiliation en cours en utilisant lôoption ç je consulte mes 

demandes dôaffiliation è.  Vous obtiendrez lô®cran suivant :  

 

 
 

Remarquez que la personne qui nôest pas membre de la F.J.P.W.B. ne dispose pas encore dôun 

matricule. 

 

Vous pouvez consulter le d®tail des demandes dôaffiliation en cliquant sur lôoption ç d®tails è et 

ensuite sur les onglets en haut de lô®cran.  Lorsque cet ®cran est vide, cela signifie que toutes les 

demandes dôaffiliation ont ®t® traitées au niveau central.  De plus lorsque les demandes sont 

trait®es le secr®taire de cercle re­oit un mail lui indiquant si lóaffiliation est acceptée ou refusée ; 

avec dans ce cas le motif du refus. 
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A ce moment, vous pouvez constater en utilisant lôoption « je gère les données des membres et 

leur fonction » que les affiliations ont bien été implémentées dans le système.  

 

[ΩƻǇǘƛƻƴ ζ ƧŜ ƭƛōŝǊŜ ǳƴ ƧƻǳŜǳǊ » ƴΩŜǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ que du 01/10 au 30/11 de chaque année. 

 

Lorsque vous cliquez sur cette option lô®cran suivant apparaît. 

 
 

Vous constaterez quôen t°te de la page appara´t un rappel de la r®glementation. 

 

Pour introduire une « libération è dôun membre, il y a lieu de placer votre curseur sur le nom de 

la personne concern®e et dôensuite choisir la ou les fonctions pour laquelle (lesquelles) vous 

libérez ce membre ceci en cochant la (les) case(s) à gauche des cases des fonctions considérées. 

Cliquez ensuite sur la case bleue en bas ¨ droite de lô® cran ç Libérez le membre ».  Le système 

vous demandera une confirmation.  Si vous la validez la personne est libérée de(s) la fonction(s) 

choisie(s) et un mail de confirmation est envoyé aux personnes concernées.  Si vous ne validez 

pas la lib®ration, vous revenez ¨ lô®cran pr®c®dent. 
























