
GUIDE D’UTILISATION
PLATEFORME D’AFFILIATION - ACTIVITY MESSENGER

CLUBS ET ÉCOLES NON MEMBRES DU RSEQ



ÉTAPES D’AFFILIATION :

Étape 1 : Demande d’accès à la gestion d’un club

Étape 2 : Importation des membres individuels (athlètes)

Étape 3 : Création des équipes

NOUVEAU – Autres :

 - Membre(s) 1 jour  



ÉTAPE 1 : OBTENIR L’ACCÈS À LA GESTION D’UN CLUB

1.1 Aller sur le portail client
1.2 Demander l’accès à un club en remplissant le formulaire 
« Demande d’accès à un club/école non membre RSEQ ».

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


ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

2.1 Se connecter à son compte. 

https://activitymessenger.com/org/1830


ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

2.2 Cliquez sur l’onglet « Club ». 



ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

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



ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

2.4 Cliquez sur« Importer » pour ouvrir cette fenêtre. 

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

Permet l’importation 
de masse



ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

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

LES OPTIONS POSSIBLES SONT: 
Masculin
Féminin
Non-spécifié

EN FORMAT: 
AAAA-MM-JJ

LES OPTIONS POSSIBLES SONT: 
Récréatif : Athlète participant à aucune compétition
Initiation : Athlète de catégorie Initiation participant à au moins 
1 compétition
Compétitif : Athlète participant à au moins 1 compétition 
Cheer adapté : Athlète de catégorie cheer adapté qui participe 
ou non à 1 compétition
Cheer spécialisé : Athlète de catégorie cheer spécialisé qui 
participe ou non à 1 compétition
Entraineur : Entraineur de plus de 14 ans 
(Entraineur-athlète : Ajouter deux fois, 1x en tant qu’athlète et 1x 
en tant qu’entraineur. Assurez-vous d’utiliser la même mise en 
forme pour les deux entrées)

IMPORTANT
Les réponses du formulaire doivent OBLIGATOIREMENT être inscrites

sous le même format que les options proposées 
(majuscule, minuscule, accent, etc.),

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

Ne pas supprimer les 
lignes 1 à 3

Commencez à 
compléter à la ligne 4



ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

2.6 Sélectionner toutes les cases du 
tableur (Ctrl + A) et les copier (Ctrl + C). 

2.7 Retourner dans Activity Messenger et coller (Ctrl+V) les données* dans la boite au point 2. 
*S'il y 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’à ce qu’aucune erreur ne s’affiche. 

Test

Test



ÉTAPE 2 : IMPORTER SES MEMBRES INDIVIDUELS 
(ATHLÈTES ET ENTRAINEURS)

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

Âge actuel du 
membre



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.1 Se connectez à son compte. 



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.2 Cliquez sur l’onglet « Club ». 



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.3 Cliquez sur le menu déroulant « Tous » et sélectionnez le formulaire « Équipes (club) ». 



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.4 Cliquez sur « + Ajouter » pour ouvrir cette fenêtre.



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

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



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

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

Exemple :

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

Exemple : 



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.8 Ajouter les entraineurs et les athlètes qui composent l’équipe.

Une nouvelle fenêtre s’ouvrira, 
elle permet de faire une cherche 

par nom de membre. 
Les noms en vert sont des membres 

importés et seront ajoutés.
Les noms en rouge sont invalides car il n’y a  

aucune référence à un membre.

3.9 Une fois l’équipe terminée, cliquez sur « Soumettre »



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

1.1 Rendez-vous dans l’onglet « club » de votre compte. 
1.2 Inscrivez dans la barre de recherche le nom de l’équipe à modifier.
1.3 Cliquez sur « … » dans la colonne Opération puis sur « modifier ».



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.1 Se connectez à son compte. 



ÉTAPE 3 : Création des équipes 

3.2 Cliquez sur l’onglet « Club ». 
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