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GUIDE D'UTILISATION

PLATEFORME D’AFFILIATION - ACTIVITY MESSENGER
CLUBS ET ECOLES NON MEMBRES DU RSEQ



ETAPES D'AFFILIATION :

Etape 1: Demande d'accés a la gestion d'un club

Etape 2 : Importation des membres individuels (athlétes)
Etape 3 : Création des équipes

NOUVEAU - Autres:

- Membre(s) 1 jour



ETAPE 1: OBTENIR L'ACCES A LA GESTION D'UN CLUB 2"\’(?

Oans
DE PASSION!

. . CHE=ER
1.1 Aller sur |le portail client QUEBEC

1.2 Demander l'acces a un club en remplissant le formulaire
« Demande d’accés a un club/école non membre RSEQ ».

DDDDDDDDDDDD Fédération de Cheerleading du Québec / Accueil -
QUEBEC
Demande d'accés a une école Demande d'acces a un club
Accueil Si vous gérer une école, demander Sivous gérer un club, demander l'accés
l'acces afin de faire la gestion de vos afin de faire la gestion de vos
formulaires. formulaires.

& Basculer au portail du personnel
Demander l'acces Demander l'acces

& Mon compte
&} English

Fédération de Cheerleading du Québec

https://www.cheerleadingquebec.com/fr/ Acces aux formulaires remplls
7665 Boulevard Lacordaire Montréal (Québec) H1S Pour les gestionnaire de clubs, d'écoles
2A7 et pour les entraineurs.

Conditions d'utilisation

Accéder a mon compte

Propulsé par

1.3 Attendre l'approbation : Un courriel vous sera envoyé lorsque l'approbation a été acceptée.


https://activitymessenger.com/org/1830
https://activitymessenger.com/p/EKAanJG

20ans

(ATHLETES ET ENTRAINEURS)
CHE=ER

QUEBEC

ETAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS /\of\
&

2.1 Se connecter a son compte.

Fédeération de Cheerleading du Québec / Mon compte

FEDERATION DE
CHEERLEADING DU

QUEBEC

= Mon compte

Accueil
Vous n'étes pas connecte.

Veuillez saisir votre adresse courriel ou votre numéro de téléphone mobile.

Nous vous enverrons un code de connexion.
— Basculer au portail du personnel

& Mon compte <: harry@hogwartsrec.com, 555-123-1234

Fédération de Cheerleading du Québec
https://www.cheerleadingquebec.com/fr/
7665 Boulevard Lacordaire Montréal (Québec)
H1S 2A7

Conditions d'utilisation


https://activitymessenger.com/org/1830

ETAPE‘Z : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS
(ATHLETES ET ENTRAINEURS)

2.2 Cliguez sur I'onglet « Club ».

FlolRation DI
QUEBEC

Accueil

— Basculer au portail du personnel
= Mon compte
& English

Fédération de Cheerleading du Québec
https:/fiwww.cheerleadingquebec.com/fr/
7665 Boulevard Lacordaire Montréal
(Québec) H1S 2A7

Conditions d'utilisation

Propulsé par

Activity Messenger
Plateforme pour le sport & loisir

Fédeftion de Cheerleading du Québec / Mon compte

Information

Voici la liste des formulaires remplis pour votre club

Formulaires remplis

o
( I Tous =)
L. A

Nom '; Q

Formulaire Nom

Aucun

0 soumission de formulaire woo »oon

Ecole Formulaires Factures Abonnements

Accés aux formulaires remplis

* martindrapeau@gmail.com @

s Club: ACE Montreal

Date

10

()
20’\’&/ ‘

CHE=R

QUEBEC

L3



ETAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS "\’f\

(ATHLETES ET ENTRAINEURS) 2;...}:.;

QUEBEC

2.3 Cliquez sur le menu déroulant « Tous » et sélectionnez le formulaire « Membres individuels (club) »

Formulaires remplis

Tous

4 _"“‘xl
N

Membres individuels (club)

i Equipes (club) Nom Date

Aucun



ETAPE‘Z : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS ~
(ATHLETES ET ENTRAINEURYS) EOC
CHE=

2.4 Cliguez sur« Importer » pour ouvrir cette fenétre.

Importer X
Permet I'importation
de masse

1. Téléverser le fichier Excel et remplir les données. 3. Corriger les erreurs dans le fichier Excel et

B Echantillon copier/coller a nouveau.
2. Cliquer dans cette boite et coller les données 4. Lorsque toutes les données sont valides, cliquer
(Ctrl + v). sur Importer.

Données

Prénom Nom de famille Genre Date de naissance Club
Aucun

“

L1 (} » 5

*Pour ajouter un membre a la fois, simplement cliquer sur Ajouter. Le formulaire membre sera affiché dans une fenétre.




20ans

(ATHLETES ET ENTRAINEURS)
CHE=ER

QUEBEC

2.5 Cliquez sur « Echantillon » afin de téléverser I'échantillon du formulaire en format Excel.
Saisir les données membres selon les instructions disponibles dans le document (onglet instructions).

ETAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS f'\h
3

A B C D E F
1 Membre athléte Division de I'athléte Club
2 Prénom Nom de famille Genre Date de naissance Division de I'athléte Club
3 |account_owner.first_namaccount_owner.last nam account_owner.gender account owner.date of 'select3 selectl
4 |Potter Harry Masculin 1980-07-31 Initiation Poudlard
Ne pas supprimer les T T T
lignes1a3 N .
Commences LES OPTIONS POSSIBLES SONT: EN FORMAT: | | LES OPTIONS POSSIBLES SONT: N
compléter ala ligne 4 ey M) | iation . Athete e catégore iation ertcipant 3 u mois

1 compétition
Compétitif : Athléte participant a au moins 1 compétition
Cheer adapté : Athléte de catégorie cheer adapté qui participe

IM PO RTANT ou non & 1 compétition

Cheer spécialisé : Athléte de catégorie cheer spécialisé qui

Non-spécifié

4 H : A . H participe ou non a 1 compétition
Les reponses du formulaire doivent OBLIGATOIREMENT étre inscrites Entraineur : Entraineur de plus de 14 ans
sous |e méme format que |es Options proposées (Entraineur-athléte : Ajouter deux fois, 1x en tant qu’athléte et 1x
. . en tant qu’entraineur. Assurez-vous d’utiliser la méme mise en
(majuscule, minuscule, accent, etc.), forme pour les deux entrées)

sinon les données ne seront pas valides pour la prochaine étape.



.
ETAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS EDC
(ATHLETES ET ENTRAINEURS) CHEER

A A B C D E F G
L . 1 |Membre athléte Division de I'athléte Club
2 6 Se | ect I O n n e r to U tes | eS Ca Ses d u 2 |Prénom Nom de famille Genre Date de naissance Division de I'athléte Club
- 3 |account_owner.first_namaccount owner.last_nam account owner.gender account owner.date_of select3 selectl
M 4 |Potter Harry Homme 1980-07-31 Initiation Poudlard
tableur (Ctrl + A) et les copier (Ctrl + C). o T S 98106 11]Comphit roudard
6
7
8
9

2.7 Retourner dans Activity Messenger et coller (Ctrl+V) les données* dans la boite au point 2.
*S'ily a une erreur, elle sera affichée en rouge et vous devrez aller |la corriger dans le Excel et refaire les étapes 8 et 9

jusqu,é ce qu’aucune erreur ne s'affiche. —

Importer X
1. Téléverser le fichier Excel et remplir les données. 3. Corriger les erreurs dans le fichier Excel et
(Ei Echant\lLon) copier/coller a nouveau.
2. Cliguer dans cette boite et coller les données 4. Lorsque toutes les données sont valides, cliquer
(Ctrl + v). sur Importer.

ponnées X w

Les données sont valides. Vous pouvez importer les 2 rangées.

Prénom Nom de famille Genre Date de naissance Club
4 Martin Drapeau Homme 2010-04-0. Test ACE Montreal
5  Olivier Rousseau Homme 2012-03-0. Test ACE Montreal

(> » 5 :

A 4




ETAPE‘Z : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 0
(ATHLETES ET ENTRAINEURS) EAC

Oans
DE PASSION!

CHEE=ER
QUEBEC

2.8 Cliquer sur « Importer ». Les nouveaux membres seront affichés dans le tableau:

Formulaires remplis

(i Membres athletes (club) ') X Importer 'I:/ (x| E:-:[:)orter\:ﬁI (C)

Nom |:‘ Q \::|
Nom Genre Date de naissance Date
Olivier Rousseau Masculin 2012-03-07 12 juillet 2023 14:18
Z x B
Martin Drapeau Masculin 2010-04-04 31 mai 2023 09:26
Z x B
2 soumissions de formulaire € o« » | o» 10 =

Age actuel du
membre




ETAPE 3 : Création des équipes 20"\’('\
CHE=

QUEBEC

3.1 Se connectez a son compte.

Fédeération de Cheerleading du Québec / Mon compte

o
"

R 10N DE
RLEADING DU

BEC

Am
Im
me

moe

Dm
Cm

= Mon compte

Accueil
Vous n'étes pas connecte.

Veuillez saisir votre adresse courriel ou votre numéro de téléphone mobile.

Nous vous enverrons un code de connexion.
— Basculer au portail du personnel

& Mon compte <: harry@hogwartsrec.com, 555-123-1234

iy H

Fédération de Cheerleading du Québec
https://www.cheerleadingquebec.com/fr/
7665 Boulevard Lacordaire Montréal (Québec)
H1S 2A7

Conditions d'utilisation



ETAPE 3 : Création des équipes . 0"\’(\
CHEE

. ?
3.2 Cliquez sur l'onglet « Club ». QUEBEC
eoteetion ot Fédération de Cheerleading du Québec / Mon compte A
QUEBEC
= Mon cofhpte
Accueil Information Ecole Formulaires Factures Abonnements
= Basculer au portail du personnel Voici la liste des formulaires remplis pour votre club Accés aux formulaires remplis
* martindrapeau@gmail.com @
= Mon compte ¢ Club: ACE Montreal
& English
Fédération de Cheerleading du Québec Formulaires remplis
hﬁ:ps:aﬂ"www.cheerleadingquehec.mmﬁn’ f/ﬁTus'-\ o
7665 Boulevard Lacordaire Montréal . .
' | 7 A
(Québec) H1S 2A Nom (aQ :
Conditions d'utilisation A
Formulaire Nom Date

Propulsé par

Y facviy Messenger Aucun

L3

0 soumission de formulaire "o roow 10



ETAPE 3 : Création des équipes "\’(/\

20ans
DE PASSION!

, CHEE=ER
3.3 Cliquez sur le menu déroulant « Tous » et sélectionnez le formulaire « Equipes (club) ». Sv=sEe

= Mon compte

Information Formulaires Rapport de blessure @ Factures

Voici la liste des formulaires remplis pour votre club

Abonnements

Acces aux formulaires remplis

Formulaires remplis

B Equipes (club) ~ [:/ ] Expurter\:] ( & Partager ) (C)
Tous )
NS

Membres individuels (club)

b Equipes (club) Date Opération



. ‘as I N
ETAPE 3 : Création des equipes B, 3

3.4 Cliquez sur « + Ajouter » pour ouvrir cette fenétre. r ~

Nouveau X

Club *

Veuillez choisir le club civil de I'athléte, le cas écheéant.

) . TEST FCQ v
Formulaires remplis

(. Equipes (club) ') + Ajouter ':\h EXFJUFL":‘F/,:' ( La@ Partager | Equipe Vous étes connecté Arielle Carriéres,

Déconnexion

Mom de I'équipe *

Nom

0N
NS

Division *
O Civile

O Scolaire

COMPOSITION DE L'EQUIPE

Entraineur-es de I'équipe Importer
Tous T
Athlétes de I'équipe Importer
Tous -

Soumettre



f'\.
20ans ’ \
DE PASSION! ‘

e
CHE=R

QUEBEC

ETAPE 3 : Création des équipes

3.5 Choisissez la « sous-division » (division civile) ou le « secteur » (division scolaire) de

I'équipe. ‘ ‘

Sous-divisions civiles * Secteurs scolaires *
O Novice () Primaire

O Initiation () Secondaire

O Compétitif () Collégial

O Compétitif mondial () Universitaire

O Cheer adapté
O Cheer spécialisé
O ICU



v
20’\ ’L ‘
: [ 4

ETAPE 3 : Création des équipes CHEER

3.6 Une nouvelle question s'affichera en fonction de la sous-division/ du secteur scolaire
sélectionné. Choississez la « catégorie ».

Exemple :

Categorie Compeétitif civile *

Oue OU8 OU12 OUle OUI8 O Open O Maitres

3.7 Une nouvelle question s'affichera en fonction de la catégorie choisie.
Sélectionnez le « niveau ».

Exemple : ‘

Niveau Compétitif U12 civile



f'\.
,20ams
.

ETAPE 3 : Création des équipes CHEER

QUEBEC

3.8 Ajouter les entraineurs et les athlétes qui composent I'équipe.

¥ Une nouvelle fenétre s'ouvrira,
COMPOSITION DE L EQUIPE elle permet de faire une cherche
par nom de membre.

) L Les noms en vert sont des membres
Entraineur-es de I'équipe importés et seront ajoutes.

Les noms en rouge sont invalides car il n'y a

Tous - aucune référence a un membre.

Athletes de I'équipe * X
- L - .
AthIEtes de I eql"pe Importer arielle Arielle Carriéres (féminin, 1992-

ey d ,1«0_20%?0] St-Laurent

- jenny-le nne Florence St-Lauren

Tous (féminin, 1993-01-01, 30)

jenny-lee
O

3.9 Une fois I'équipe terminée, cliquez sur « Soumettre »

Annuler Appliquer



Modification d'une équipe OU Exporter la liste des membres d'une équipe

1.1 Rendez-vous dans I'onglet « club » de votre compte.
1.2 Inscrivez dans la barre de recherche le nom de I'équipe 3 modifier.

1.3 Cliquez sur « ... » dans la colonne Opération puis sur « modifier ».

= Mon compte

Information Formulaires Rapport de blessure Ecole @ Factures Abonnements

Accés aux formulaires remplis
e arielle.carrieres@gmail.com @
e Club: ACE Montreal

Voici la liste des formulaires remplis pour votre club

Formulaires remplis

B Equipes (club) ~ =+ Ajouter (‘B Exporter )

e
'\\7 :'
Nom Athlétes de l'équipe Entraineur-es de l'équipe Date Opératifin
Lys Arielle Carriéres (féminin,_1992-10-20, 30) Arielle Carriéres (féminin,_1992-10-20, 30) 3 octobre 2023 16:55
B Télécharger le document PDF
1 soumission de formulaire « |« ! B
[@ Modifier

.7 pprimer

f'\.
,20ams
.

CHE=R

QUEBEC



ETAPE 3 : Création des équipes 20"\’('\
CHE=

QUEBEC

3.1 Se connectez a son compte.

Fédeération de Cheerleading du Québec / Mon compte

o
"

R 10N DE
RLEADING DU

BEC

Am
Im
me

moe

Dm
Cm

= Mon compte

Accueil
Vous n'étes pas connecte.

Veuillez saisir votre adresse courriel ou votre numéro de téléphone mobile.

Nous vous enverrons un code de connexion.
— Basculer au portail du personnel

& Mon compte <: harry@hogwartsrec.com, 555-123-1234

iy H

Fédération de Cheerleading du Québec
https://www.cheerleadingquebec.com/fr/
7665 Boulevard Lacordaire Montréal (Québec)
H1S 2A7

Conditions d'utilisation



ETAPE 3 : Création des équipes . 0"\’(\
CHEE

. ?
3.2 Cliquez sur l'onglet « Club ». QUEBEC
eoteetion ot Fédération de Cheerleading du Québec / Mon compte A
QUEBEC
= Mon cofhpte
Accueil Information Ecole Formulaires Factures Abonnements
= Basculer au portail du personnel Voici la liste des formulaires remplis pour votre club Accés aux formulaires remplis
* martindrapeau@gmail.com @
= Mon compte ¢ Club: ACE Montreal
& English
Fédération de Cheerleading du Québec Formulaires remplis
hﬁ:ps:aﬂ"www.cheerleadingquehec.mmﬁn’ f/ﬁTus'-\ o
7665 Boulevard Lacordaire Montréal . .
' | 7 A
(Québec) H1S 2A Nom (aQ :
Conditions d'utilisation A
Formulaire Nom Date

Propulsé par

Y facviy Messenger Aucun

L3

0 soumission de formulaire "o roow 10
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