KOPPAFOOT

GUIDE DU GERANT DE TERRAIN

REMPLIS TON TERRAIN
AVEC KOPPAFOOT

Référencer ton terrain, compléter sa fiche, répondre aux demandges
des équipes, bloquer les créneaux de tes habitués : voici comment
faire, étape par étape, avec une capture d'écran a chaque geste.

Edition septembre 2026 ; koppafooticom/terrains




AU PROGRAMME

00

01

02

03

04

05

06

07

08

Avant de commencer

Ce que fait MyFields, ce qu'il te faut, comment lire ce guide

Référencer ton terrain

De la vitrine MyFields a la candidature envoyée

La réponse de KoppaFoot

Terrain publié, ou refusé avec un motif

Compléter ta fiche

Photo, tarif, équipements, horaires, contact

Répondre aux demandes

Confirmer, refuser en proposant un autre créneau, annuler

Les matchs programmés sur ton terrain

Quand un manager choisit ton terrain pour son match

Bloquer tes créneaux

Tes habitués chaque semaine, et ta semaine d'un coup d'ceil

Gérer tes terrains

En ajouter un, fermer pour travaux, retirer

Sur téléphone
Ton espace terrain dans la poche

Aide-mémoire et questions fréquentes
Ta semaine de gérant, sur une page



CHAPITRE 00

AVANT DE COMMENCER

MyFields, c'est I'espace des terrains sur KoppaFoot. Ton terrain entre dans
l'annuaire, les équipes te demandent un créneau, et tu confirmes ou tu refuses. La
plateforme nencaisse rien : le reglement se fait entre toi et I'équipe, comme
d'habitude.

Trouvé Demandé Maitre de ton planning
Ton terrain apparait dans Les équipes demandent Tu confirmes, tu refuses, tu
l'annuaire et la recherche, une date, une heure, une proposes un autre horaire,
avec sa photo, son tarif et durée. Tu es prévenu tout tu bloques les soirs déja
ses horaires. de suite. pris.

Ce qu'il te faut Comment lire ce guide

e Un téléphone ou un ordinateur avec Sur chaque capture, un cadre orange

numeéroté te montre ou toucher. Suis les
numéros dans l'ordre.

Internet, et une adresse email.
e |es informations du terrain : nom,

adresse, format, surface, une photo, .
o Bouton a toucher

ton tarif et tes horaires.

e Etre le propriétaire, le gérant ou . ) .
Dans le texte, le méme numéro renvoie au

I'exploitant d%l lieu: qul.flpe méme cadre - o e o
KoppaFoot relit chaque fiche avant de
la publier.

L'exemple svivi dans ce guide

On accompagne Yawo Agbeko, gérant du Complexe sportif de Bé, a Lomé. Deux clubs lui
demandent des créneaux : I'Avenir d'Adakpamé d'Edem Amouzou et 'Olympique de Tokoin de
Kokou Tepe. Le jeudi soir, ses habitués occupent le terrain.

Tous les noms (gérants, managers, équipes) sont inventés pour lexemple.

GERANT, ET JOUEUR AUSSI ?

Gérer un terrain s'ajoute a ton compte : si tu es déja joueur, manager ou arbitre sur KoppaFoot, tu le
restes. Tu peux utiliser ton compte actuel.



CHAPITRE 01

REFERENCER TON TERRAIN

Voici comment présenter ton terrain a KoppaFoot : un compte, puis une courte
candidature. Cing minutes suffisent.

0 Va sur la vitrine MyFields

Dans ton navigateur, va sur koppafoot.com/terrains (ou, depuis KoppaFoot, menu Koppa Links —
MyFields). Touche o Référencer mon terrain .

C;D KOPPAFOOT REFERENGER

MYFIELDS

SANS PELOUSE,
PAS DEMATCH

Les équipes cherchent ol jouer et repartent avec un
créneau. Un terrain qui nest référencé nulle part reste vide

les soirs ot quelgu'un le cherchait.

REFERENCER MON TERRAIN

JE CHERCHE UN TERRAIN, PAS EN REFERENCER UN >




a Crée ton compte

La fiche du terrain sera rattachée a ton compte : c'est par lui que les équipes te demanderont un
créneau. Touche @ Créer mon compte .

REFERENCER UN TERRAIN

Il faut un compte : la fiche du terrain sera rattachée au tien, et
c'est par lui que les équipes te demanderont un créneau.

> CREER MON COMPTE

TU AS DEJA UN COMPTE KOPPAFOOT ?
Connecte-toi sur la page suivante : tu arrives directement a l'étape 4.

REFERENCER UN TERRAIN REFERENCER UN TERRAIN

Un compte d'abord, la fiche de ton terrain se saisit ensuite. N N
Crée ton compte : la fiche du terrain viendra juste apreés.

~
G CONTINUER AVEC GOOGLE L'ESSENTIEL

o[ Yawo Agbeko ]
e{ yawo.agbeko@example.com ]
o CONTINUER >
SE CONNECTER
Pas encore de compte o ‘ - ‘
—_— G CONTINUER AVEC GOOGLE

Installer KoppaFoot

Déja un compte ? Se connecter

Touche o « Créer un compte ». o prénom et nom, e email, o mot de passe, o
Continuer.

a Termine l'inscription

Indique ta ville, puis touche Créer mon compte . KoppaFoot te raméne tout seul a la candidature. I
t'envoie aussi un email : ouvre-le et touche le lien pour confirmer ton adresse.



° Remplis ta candidature

1. @ Le nom du terrain, tel que les équipes le o[ Complexe sporti do 55 ]
connaissent. .
2. o La ville. e[ Lomé ] 90123456

3. € Un téléphone. Lis la note dessous : il sera
montré aux membres connectés qui touchent

« Contacter le responsable ». Tu pourras le

remplacer par celui de l'accueil (chapitre 03). (e | FeduLac,BalKpota ]
4. @ Ladresse : rue, quartier. .
5. @) Le format et la surface. &
6. @ Ton lien avec le terrain : propriétaire, peLouse NATuRELLE womoe  nTERicuR

gérant, association qui l'exploite. C'est ce qui

décide |e plus Souvent Je suis le gérant du complexe depuis 2019 : je m'occupe des réservations

: o et de l'entretien.

7. Touche @ Envoyer ma candidature .

LE RESTE VIEN DRA APRES ° ‘ @ ENVOYER MA CANDIDATURE ’

Photo, tarif, équipements et horaires se
complétent dans ton espace, une fois le terrain
publié.

° Ta demande est en examen

Elle est € en cours d'examen : [équipe KoppaFoot la relit. Tant que personne ne I'a relue, tu peux
encore @) la modifier (une faute dans le nom, une adresse oubliée) ou €) la retirer.

o [ EN COURS D'EXAMEN ]
COMPLEXE SPORTIF DE BE

© Lomé

(© On relit la fiche. A l'approbation, le terrain est publié dans l'annuaire, ton
espace s'ouvre et tu es prévenu — notification, téléphone et email. Rien

a resaisir.

@' RETIRER MA DEMANDE ]




CHAPITRE 02

LA REPONSE DE KOPPAFOOT

L'équipe KoppaFoot relit ta fiche. Tu es prévenu de sa réponse par une
notification, sur ton téléphone et par email.

0 Ton terrain est publié

La notification @) Terrain publié arrive derriére la cloche, en haut de 'écran. Ton terrain est dans
'annuaire, créé a partir de ta candidature : rien a ressaisir. Touche la notification : elle temméne dans
Mes terrains.

AUJOURD'HUI

® Terrain publié ¢
Complexe sportif de Bé est en ligne. Compléte sa fiche pour étre choisi.

e Si ta demande n'est pas retenuve

La page de ta candidature te dit @) pourquoi : le motif de léquipe KoppaFoot est aussi dans la
notification et dans I'email. Corrige ce qu'il demande, puis touche e Redéposer ma demande :le
formulaire se rouvre.

FICHE NON PUBLIEE

La fiche de Terrain d’Agoé n'a pas été retenue.

o Motif : Précise ton lien avec le terrain : propriétaire, gérant,

association qui I'exploite.

o ‘ YD) REDEPOSER MA DEMANDE

POURQUOI UNE RELECTURE ?

Référencer un terrain, c'est publier une adresse et se présenter comme celui qui le gére. On vérifie ce
lien pour qu'aucune équipe ne se déplace pour rien.



CHAPITRE 03

COMPLETER TAFICHE

Une équipe qui hésite entre deux terrains choisit sur la photo et le tarif. Voici
comment compléter ta fiche pour étre choisi.

0 Ouvre ton espace terrain

Sur ordinateur, le menu MySpace, en haut, regroupe ton espace terrain : o Mes terrains, pour tes
fiches, et Q Réservations regues, pour les demandes des équipes. Sur téléphone, c'est l'onglet
Espace (chapitre 08).

ACTUS LA TRIBUNE = & EVOLUTION 23 MYSPACE ~ KOPPA LINKS O Q w

MES TERRAINS RESERVATIONS
REGUES

FN ATTFNTF

e Mes terrains

Ta fiche est 1, avec @ ce qui lui manque encore. Touche @) le crayon pour la modifier. L'€) eeil ouvre
la fiche publique, telle que la voient les équipes.

ESPACE TERRAIN

MES TERRAINS

AUCUNE DEMANDE EN ATTENTE

Les demandes regues apparaissent ici.

+ AJOUTER UN TERRAIN

COMPLEXE SPORTIF DE BE

nmn SYNTHETIQUE PRIX A CONVENIR OUVERT

—

@ ]’ Il manque une photo, un tarif, les équipements, les horaires. Une fiche compléte est choisie plus souvent
\




a Ajoute une photo

@ Ajouter une photo : c'est la photo de couverture, en téte de la fiche et dans l'annuaire. Elle est

réduite automatiquement. Q Autres photos : jusqu'a six vues de plus (les vestiaires, 'éclairage de nuit,
les tribunes).

PHOTO DE COUVERTURE

[ 5 CHANGER LA PHOTO ]

RETIRER LA PHOTO

Allégée :1,0 Mo . 260 Ko

AUTRES PHOTOS (0/86)

B3]
e AJOUTER

Jusqu'a 6 vues, réduites automatiquement. Elles apparaissent sur la fiche publique, sous la réservation
| F E J
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° Tarif, équipements, horaires

° Ton tarif horaire, en FCFA : laissé vide, la fiche affiche « prix a convenir », et les équipes voient le
total estimé de leur créneau. @) Ce qu'on trouve sur place : touche chaque équipement pour l'allumer.
© Touche Préciser les horaires, puis régle louverture et la fermeture du lundi. @) Le lundi pour tous
les jours recopie ces horaires ; ajuste ensuite un jour différent, ou décoche un jour de fermeture.

TARIF HORAIRE (FCFA)

SUR PLACE

[ VESTIAIRES ¥: DOUCHES Q ECLAIRAGE ® PARKING Y BUVETTE © GRADINS & BUTS AVEC FILETS

¢ POINT D'EAU @ GARDIENNAGE ) TROUSSE DE SECOURS

HORAIRES D'OUVERTURE

LUNDI e [ 07:00 O 23:00 ©@ J

MARDI 07:00 ©®© 23:00 ©
MERCREDI 07:00 © 23:00 O
JEUDI o7:.00 © 23:00 O
VENDREDI 07:00 ® 23:00 O
SAMEDI 07:.00 © 23:00 O
DIMANCHE 07:00 O 23:00 O
Qeumm POUR TOUS LES JOURS) NE PAS PRECISER

LES HORAIRES FONT FOI

Une équipe ne peut pas demander un créneau en dehors : tu n'as plus a refuser les demandes de 6 h
du matin.



e Ton contact, et I'état du terrain

@ Lis ce que montre « Contacter le responsable » : ton nom, un numéro et ton email, aux seuls
membres connectés de KoppaFoot. Q Donne le téléphone du terrain (I'accueil du complexe) si tu ne
veux pas montrer le tien ; laissé vide, c'est celui de ton compte. €) Décoche Montrer aussi mon email

pour le garder pour toi. @) Ouvert aux demandes : décoche-le quand le terrain est fermé (chapitre
07). Touche @ Enregistrer .

CONTACT MONTRE AUX EQUIPES

o (Sur la fiche, « Contacter le responsable » montre ton nom, ce numéro et ton email a tout membre connecté de KoppaFoot. Jamais aux visiteurs sans compte. )

TELEPHONE DU TERRAIN

o 22201515

Laissé vide : celui de ton compte, 90 12 34 56

o (Montrer aussi mon email (yawo.agbeko@example.com))

o (Ouvert aux demandes, décoche sile terrain est fermé pour le moment)

+ ENREGISTRER X ANNULER

° Ta fiche est compléte

La photo, le tarif et les équipements s'affichent ; la note « Il manque... » a disparu.

COMPLEXE SPORTIF DE BE ®

© RUE DU LAC, BE KPOTA, LOME

FORMAT SURFACE TARIF ETAT

nvn SYNTHETIQUE 15000 FCFA /H OUVERT

[ VESTIAIRES 7 DOUCHES  Q ECLAIRAGE () PARKING  §§ BUVETTE (5 BUTS AVEC FILETS
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a Ce que voient les équipes

Sur la fiche publique, les équipes voient o si le terrain prend des demandes, Q le format, la surface
et le tarif, tes horaires et tes équipements, et €) le formulaire pour demander un créneau.

& Tous les terrains

o Vommmocrio)
& EMANDERUN CRENEAU| 15000 rcra/n
COMPLEXE SPORTIF DE BE

® Rue du Lac, Bé Kpota, Lomé

26/09/2026 [m]

e Tl contre 11 Synthétique 15000 FCFA/h ]
18:00 [c)

Samedi: 07:00 . 23:00
HORAIRES D'OUVERTURE

LuNDI 07:00 - 23:00  MARDI 07:00 - 23:00 o m - i

MERCREDI 07:00 - 23:00  seuoi 07:00 . 23:00
VENDRED! 07:00 - 23:00  sameoi 07:00 - 23:00 samedi 20 septembre:18:00 = 19:30::1h 30
Soit environ 22500 FCFA, a régler directement au
ropriétaire.
DIMANGHE 07:00 . 23:00 ik
EDUT AIN X TONTERRAIN

YAWO AGBEK!

C'est la fiche que voient les équipes. Leurs demandes
arrivent dans tes réservations regues ; un créneau pris

ailleurs s'y bloque aussi.

E HONE

% 22201515

(& RESERVATIONS REGUES

// MODIFIER LA FICHE

& yawo.agbeko@example.com e

« Contacter le responsable », vu par une équipe connectée :
le numéro de l'accueil.

Sur ta propre fiche : o tes réservations regues, o la
fiche a modifier.



CHAPITRE 04

REPONDRE AUX DEMANDES

Une équipe demande un créneau : voici comment la lire, la joindre, et répondre.
Tant que tu n'as pas répondu, le créneau reste libre pour les autres.

0 Tu es prévenu

Chaque demande sonne @) derriére la cloche, sur ton téléphone et par email. Lemail contient le
téléphone de I'équipe : tu peux l'appeler sans ouvrir KoppaFoot.

55 ,

) Demande de créneau *
+

Kokou Tepe (Olympique de Tokoin) demande Complexe sportif de Bé le samedi 3 octobre a 18:30.

Créneau 01:07

£ Demande de créneau *
rl
Edem Amouzou (Avenir d'Adakpamé) demande Complexe sportif de Bé le samedi 3 octobre & 18:00.

Créneau O01:0

0 Ouvre tes réservations regues

Sur Mes terrains, le cadre o compte les demandes en attente. Touche-le (ou MySpace -
Réservations regues).

2DEMANDES ENATTENTE

Une équipe attend ta réponse.




e Lis la demande

Chaque demande dit o qui la fait, et pour quelle équipe, puis la date, I'heure et la durée. O Appelle
I'équipe, écris-lui sur WhatsApp ou par email d'un toucher. e Lis son mot : combien ils seront, ce qu'il
leur faut. Puis @) Confirmer ou @ Refuser .

EN ATTENTE DE REPONSE (2)

5

T el
samedi 3 octobre-18:00 . 19:30-1h 30 L

©® COMPLEXE SPORTIF DE BE

e [ % 90112233 (O WHATSAPP B EmMAIL ]
2 Kokou Tepe - Olympique de Tokoin < HEEUSER
samedi 3 octobre - 18:30 — 20:00-1h 30

© COMPLEXE SPORTIF DE BE

o {[ Nous serons 14, avec notre arbitre. ]

% 91223344 D WHATSAPP B EMAIL

LE PAIEMENT, ENTRE VOUS

KoppaFoot nencaisse rien et ne prend aucune commission. Réglez 'arrivée, 'acompte et le paiement
entre vous, par téléphone ou sur place.

° Confirme, et gare aux chevauchements

Tu as confirmé I'Avenir dAdakpamé, de 18 h a 19 h 30 : Iéquipe est prévenue, et le créneau apparait
occupé sur ta fiche. La demande de I'Olympique de Tokoin, & 18 h 30, o chevauche désormais ce
créneau : KoppaFoot te le signale. Tu peux quand méme la confirmer (si tu as deux terrains, par
exemple), mais le plus simple est de 9 refuser en proposant un autre horaire.

EN ATTENTE DE REPONSE (1)

2

2 Kokou Tepe - Olympique de Tokoin

v/ CONFIRMER X REFUSER
samedi 3 octobre - 18:30 . 20:00-1h 30

® COMPLEXE SPORTIF DE BE

| Nous serons 14, avec notre arbitre.

R, 912233 44 (O WHATSAPP & EMAIL

o [ /\ Chevauche un créneau déja pris sur Complexe sportif de Bé :18:00 - 19:30 pour Edem Amouzou (Avenir d'’Adakpamé). ]
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e Refuse en proposant un autre créneau

Coche @ Proposer un autre créneau a I'équipe, choisis €) la date et I'heure qui te vont (ici, 20 h le
méme samedi), puis touche o Refuser et proposer . Léquipe recoit ta proposition et la prend d'un

seul toucher, dans ses réservations.

EN ATTENTE DE REPONSE (1)

2 Kokou Tepe - Olympique de Tokoin
samedi 3 octobre - 18:30 . 20:00-1h 30

© COMPLEXE SPORTIF DE BE

Nous serons 14, avec notre arbitre.

Q, 912233 44 (O WHATSAPP &8 EMAIL

/N Chevauche un créneau déja pris sur Complexe sportif de Bé :18:00 . 19:30 pour Edem Amouzou (Avenir d'Adakpamé).

° (Proposer un autre créneau a l'équlp(—.)

DATE

HEURE

o 03/10/2026

[201el¢]

X REFUSER ET PROPOSER ] RETOUR

° Ton samedi est rempli

Kokou a pris la proposition : o I'Olympique de Tokoin est confirmé a 20 h, sans nouvelle demande a
traiter (tu es prévenu : « Ta proposition est prise »). Un empéchement ? Q Annuler libére un créneau
confirmé ; léquipe est prévenue. €) La demande refusée reste dans Refusées ou annulées.

A VENIR

°. Edem Amouzou - Avenir d'Adakpamé
samedi 3 octobre - 18:00 - 19:30:1h 30

¥ COMPLEXE SPORTIF DE BE

%, 90112233 () WHATSAPP B EmaiL

o ( Kokou Tepe - Olympique de Tokoin]

samedi 3 octobre - 20:00 . 21:30-1h 30

COMPLEXE SPORTIF DE BE

Nous serons 14, avec notre arbitre.

Q, 912233 44 O WHATSAPP B EMAIL

REFUSEES OU ANNULEES

°. Kokou Tepe - Olympique de Tokoin
samedi 3 octobre - 18:30 . 20:00-1h 30

COMPLEXE SPORTIF DE BE

Nous serons 14, avec notre arbitre.

Q, 912233 44 O WHATSAPP £ EMAIL

KoppaFoot - Guide du gérant de terrain
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CHAPITRE 05

LES MATCHS PROGRAMMES SUR TON
TERRAIN

Un manager qui programme un match, ou un organisateur qui monte le calendrier
de sa compétition, peut choisir ton terrain dans la liste. La demande t'arrive toute
seule, avec le nom du match.

0 Coté manager : il choisit ton terrain

En programmant son amical du dimanche, Edem choisit o Complexe sportif de Bé dans la liste des
terrains. KoppaFoot e lui annonce la demande de créneau, et tes horaires de ce jour-la.

Date Heure Terrain

04/10/2026 B 09:00 Co [ Complexe sportif de B&, Lomé V]

Le propriétaire recevra une demande de créneau de 2 h et tu seras
e prévenu de sa réponse. Ouvert ce jour-1a : 67:00 - 23:00

Format Lieu

0 La demande porte le match

Dans tes réservations regues, la demande affiche @) le match : « Avenir d’Adakpamé vs Dynamo de Bé
». Réponds comme pour les autres : €) Confirmer , ou refuser (le manager est alors invité a changer
d'horaire ou de terrain).

>, Edem Amouzou

v/ CONFIRMER X REFUSER

dimanche 4 octobre - 09:00 . 11:00-2h

o l ¥ AVENIR D'ADAKPAME VS DYNAMO DE BE l

% 90112233 D WHATSAPP & EMAIL



e Le manager voit ta réponse

Sur la carte de son match, il lit @) Terrain confirmé. Si le match est déplacé ou annulé, la demande suit
toute seule : le créneau se libére, et tu en es prévenu.

PROGRAMME  Dim. 4 oct.

e 09:00 -

Avenir d'Adakpamé Dynamo de Bé

s ks 0 Comon st o)

© Non assigné

£ Déplacer @ Annuler

UNE JOURNEE DE CHAMPIONNAT, UN SEUL EMAIL

Quand un organisateur programme toute une journée de compétition sur ton terrain, chaque match
arrive dans tes réservations, mais tu ne recois qu'un email récapitulatif.



CHAPITRE 06

BLOQUER TES CRENEAUX

Un habitué, une réservation prise au téléphone : bloque ces créneaux dans
KoppaFoot. Ta fiche les montre occupés, et personne ne te demande un soir déja
pris.

o Bloque tes habitués, chaque semaine

Dans Réservations regues, touche Bloquer un créneau . Choisis @) la date et 'heure du premier
créneau, puis @) la durée. Coche €) Chaque semaine (le méme jour, & la méme heure) et choisis @
jusqu'au quand (au plus 26 semaines d'un coup). Q Pour qui, pour quoi : une note pour toi seul.
Touche @ Bloquer 12 créneaux .

Un créneau pris hors de KoppaFoot — un habitué, un appel. Il apparait occupé sur la fiche publique, sans nom ni motif.

DATE HEURE

c[ 01/10/2026 | 19:00 ) ]
o [ 1H 1H 30 3H ]

o Ghaque semaine, le jeudi : un habitué, un entrainement réguiiel)

JUSQU'AU
' 3
o 17/12/2026 !

ux bloqués, au plus 26 semaines d'un coup.

POUR QUI, POUR QUOI

o Les habitués du jeudi

naffiche que « déja réservé »

e &) BLOQUER 12 CRENEAUX ANNULER

0 Ta série, en une ligne

Les douze jeudis tiennent sur une seule ligne : o chaque jeudi, jusqu'au 17 décembre. Un jeudi férié ?
© Débloquer ce jour libére cette date seulement. Tes habitués arrétent ? €) Débloquer la série
libére cette date et toutes les suivantes.

A VENIR

“ Les habitués du jeudi BLOQUEQEELOQUER CE JOUQEBLOQUER LA SERiE)

jeudiloctobre -19:00 —. 21:00-2h

(3 Chaque jeudi, jusqu'au jeudi 17 décembre - 12 créneaua
©® COMPLEXE SPORTIF DE BE
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o Ta semaine d'un coup d'ceil

Touche Semaine (en haut a droite de la liste). Chaque réservation a sa couleur : jaune en attente, vert
confirmée, gris bloquée. ) Change de semaine avec les fléches. €) Touche un créneau libre pour le
bloquer directement, ou une réservation pour la voir en détail.

i < SEMAINE DU 28 SEPTEMBRE | > AUJOURD'HUI
Enattente [| Confirme || Bloqu§< he un créneau libre pour le iJioquoa)

LUN. 28 MAR. 29 MER. 30 JEU. 1 VEN. 2 SAM. 3 DIM. 4

08:00

09:00

St 09:00
: Avenir d'/Adakpamé...

1:00

14:00

15:00

16:00

18:00

18:00
19:00 Avenir dAdakpamé

19:00
Les habitués du jeu...

20:00
21:00 Olympique de Toko...
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° Ce que voient les équipes

Sur ta fiche, les créneaux pris s'affichent @) dans Déja réservé : 'heure seulement, sans nom ni motif.
Une équipe qui choisit quand méme un créneau occupé est prévenue avant denvoyer sa demande.

QEJA RESERVE

JEU. 1 OCT.
SAM. 3 OCT.
DIM. 4 OCT.

JEU. 8 OCT.

L.JEU. 15 OCT.

19:00 . 21:00
18:00 - 19:30-20:00 - 21:30
09:00 . 11:00
19:00 . 21:00

19:00 - 21:00

KoppaFoot - Guide du gérant de terrain
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CHAPITRE 07

GERER TES TERRAINS

Un deuxiéme terrain, des travaux, une fermeture : voici comment tenir tes fiches a

jour.

0 Plusieurs terrains, une fermeture
e @ Ajouterun terrain :ton deuxiéme terrain se référence sans nouvelle candidature. Toutes les
demandes arrivent dans les mémes réservations regues ; la vue Semaine se régle terrain par terrain.

e @ Létat du terrain : Ouvert ou Fermé. Des travaux ? Modifie la fiche et décoche Ouvert aux
demandes : |a fiche reste en ligne, les demandes s'arrétent. Recoche-le a la réouverture.

° o La corbeille retire le terrain de KoppaFoot.

ESPACE TERRAIN

MES TERRAINS

AUCUNE DEMANDE EN ATTENTE

Les demandes regues apparaissent ici.

o | + AJOUTER UN TERRAIN

COMPLEXE SPORTIF DE BE t)

nmn SYNTHETIQUE 15000 FCFA [H o (OUVERT

[ VESTIAIRES 7 DOUCHES Q ECLAIRAGE () PARKING ¢ BUVETTE  (§ BUTS AVEC FILETS

e Retirer un terrain

RETIRER COMPLEXE SPORTIF DE BE ?

AVa nt de Conﬁ rmer, KOppa FOOt te d't ce que Ie retra't va Le terrain sortira de I'annuaire et de la recherche : les
. équipes ne le trouveront plus et ne pourront plus
tOUCher . demander de créneau. Les 3 créneaux déja confirmés

restent dans tes réservations regues : honore-les, ou

annule-les en prévenant [équipe.

¢ |es demandes en attente sont closes, et leurs équipes

prevenues B
RETIRER LE TERRAIN RETOUR

e les créneaux déja confirmés restent dans tes réservations
recues : honore-les, ou annule-les en prévenant I'équipe ;

e tes créneaux bloqués disparaissent.

C'EST DEFINITIF
La fiche sort de I'annuaire. Pour une fermeture temporaire,
décoche plutdt « Ouvert aux demandes ».



CHAPITRE 08

SUR TELEPHONE

Tout se fait aussi sur téléphone : c'est souvent la qu'on répond a une demande,

entre deux matchs.

e “

KOPPAFOOT ® ® Q =w

RESERVATIONS REGUES

£3 BLOQUER UN CRENEAU

= uste [EECEUNE

% Les habitués du jeudi
jeudi1octobre -19:00 - 21:00-2h

Chaque jeud, jusqu'au jeudi 17 décembre - 12 créneaux

BLOQUE DI

oo Mes espaces
oo

Edem Amouzou - Avenir dAdakpamé

samedi 3 octobre - 18:00 - 19:30 -1h 30

CONFIRME
1 2

QG 90112233 O WHATSAPP & EMAIL

Kokou Tepe - Olympique de Tokoin

samedi 3 octobre - 20:00 - 21:30 - 1h 30

MES TERRAINS RESERVATIONS RECUES

Longlet Espace, en bas : o Mes terrains et Réservations Tes réservations : ° appeler, e écrire sur WhatsApp,
regues. d'un toucher.

INSTALLE KOPPAFOOT SUR TON TELEPHONE
Mets KoppaFoot sur ton écran d'accueil et active les notifications (avatar - Paramétres — Sur cet
appareil - Oui) : chaque demande sonne comme un message. Tout est expliqué dans le guide

d'installation.




TA SEMAINE DE GERANT

Les gestes a connaitre, de la candidature au samedi complet.

10

Référencer : koppafoot.com/terrains — Référencer mon terrain - candidature.

Fiche compléte : Mes terrains - crayon - photo, tarif, équipements, horaires, contact
- Enregistrer.

Une demande sonne : Réservations regues - lis qui, quand, combien - appelle si
besoin.

Oui : Confirmer. L'équipe est prévenue, le créneau est pris sur la fiche.

Non, mais... : Refuser - « Proposer un autre créneau » - I'équipe le prend d'un toucher.

Alerte orange : deux demandes se chevauchent. Choisis, propose un autre horaire a
l'autre.

Un match arrive avec son nom: ony répond de la méme facon.

Les habitués : Bloquer un créneau — Chaque semaine - jusqu'au..

Ta semaine : Réservations regues — Semaine ; touche un créneau libre pour le bloquer.

Fermé pour travaux : Mes terrains — crayon — décoche Ouvert aux demandes.




ANNEXE

QUESTIONS FREQUENTES

Combien ¢a coite ?

Rien. KoppaFoot n'encaisse aucun paiement et ne prend aucune commission.

Comment les équipes me paient-elles ?

Entre vous, comme d'habitude : sur place, en espéces ou par mobile money. Le tarif affiché sur la fiche
est indicatif ; mettez-vous d'accord par téléphone.

Deux équipes veulent le méme créneau.

KoppaFoot te signale le chevauchement. Confirme l'une, et refuse l'autre en lui proposant un autre
horaire.

Une équipe a réservé, puis ne vient pas.

Rien n'est automatique : garde son numéro, et a la prochaine demande, appelle-la avant de confirmer,
ou refuse.

Je ne veux pas montrer mon numéro personnel.

Mes terrains — crayon — Téléphone du terrain : mets le numéro de l'accueil. Décoche aussi « Montrer
aussi mon email ». Ces coordonnées ne sont montrées qu'aux membres connectés, jamais aux visiteurs
sans compte.

Une équipe demande a 6 h du matin.

Renseigne tes horaires d'ouverture (chapitre 03) : les demandes en dehors ne peuvent plus partir.

J'ai plusieurs terrains.

Mes terrains — Ajouter un terrain, sans nouvelle candidature. Toutes les demandes arrivent dans tes
réservations regues ; chaque ligne dit sur quel terrain.

Ma candidature a été refusée.

Lis le motif sur la page de ta candidature, corrige, puis Redéposer ma demande. Le plus souvent, il
manquait ton lien avec le terrain.

Je veux changer le nom ou l'adresse du terrain.

Mes terrains — crayon, puis Enregistrer. La fiche publique se met a jour dans la minute.
Besoind'aide ?

Touche ton avatar (tes initiales, en haut a droite), puis, dans Support : Questions fréquentes, ou Nous
faire un retour pour écrire a I'équipe KoppaFoot.



