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REGISTRAIRES

Présentation du REMS - Registraires

RÔLES ET RESPONSABILITÉS

Les registraires sont responsables de  :
+ La mise à jour des informations du club
+ L’affiliation et la conformité des athlètes
+ L’affiliation et la conformité des entraineur·es

Les registraires sont nommé·es par leur club 
au moment de l’adhésion, en début de saison.

Les clubs peuvent nommer plus d’une ou d’un 
registraire.
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PREMIÈRES ÉTAPES

Présentation du REMS - Registraires

CONNEXION AU SYSTÈME

Première connexion :
+ Cliquer sur Forgot password
+ Entrer le nom d’utilisateur créé par la Fédération
+ Attendre le courriel de réinitialisation du mot de passe
+ Cliquer sur le lien dans le courriel et créer un mot de passe

Les registraires peuvent se connecter au système de gestion 
des inscriptions et des événements ici.

Le code à usage unique requis par le processus 
d’authentification multifacteur est transmis par courriel.

https://swimming.canada.sportsmanager.ie/maint.php
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PREMIÈRES ÉTAPES

Présentation du REMS - Registraires

CONNEXION AU SYSTÈME

Lors de la première connexion, il est important de remplir les informations du club.
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

1

2

Entrer le courriel de la registraire ou du registraire
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

3

Membre déjà dans le système :
+ Entrer les 3 premières lettres du nom
+ Sélectionner le membre dans le menu d’options
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

3

Nouvelle membre ou nouveau membre:
+ Cliquer sur le 
+ Entrer le prénom, le nom, la DDN et le courriel
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

S’il s’agit bien de la même athlète ou du même athlète
+ Cliquer sur le nom de l’athlète et demander un transfert (voir diapo)

Ce message indique que l’athlète a déjà été affilié dans le passé auprès d’un autre club.

S’il ne s’agit pas de la même athlète ou du même athlète
+ Cliquer sur le bouton rouge Continuer comme nouveau membre
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

4

Pour finaliser l’affiliation :
+ Choisir la catégorie d’affiliation dans le menu déroulant Type d’adhésion
+ Cliquer sur la disquette 
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

Il est possible de personnaliser le courriel qui sera 
envoyé aux athlètes une fois l’affiliation groupée 
confirmée. 
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AFFILIATION DES ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATIONS GROUPÉES

Important :
+ Appuyer sur la disquette pour chaque athlète ajouté à la liste
+ Le système permet l’ajout d’un maximum de 50 athlètes à la fois 

Il est recommandé d’affilier le plus d’athlètes possible en même pour 
simplifier le processus et éviter les délais d’approbation des factures.

+ Pour ajouter des athlètes à l’affiliation de groupe (50 max.), cliquer sur le bouton 
rouge Ajouter un membre

+ Après avoir ajouté les athlètes à l’inscription de groupe, cliquer sur le bouton 
rouge Suivant

+ Éviter d’affilier des athlètes et des entraineur·es sur la même facture
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FACTURES ET PAIEMENTS

Présentation du REMS - Registraires

PAIEMENTS HORS LIGNE

Notes :
+ Les paiements se font hors ligne (ne pas cliquer sur les icônes de carte de 

crédit)

+ Les factures sont générées séparément (FNQ et Natation Canada)

Septembre : affiliations faites entre le 1er avril et le 31 août
Avril : affiliations faites entre le 1er septembre et le 31 mars
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FACTURES ET PAIEMENTS

Présentation du REMS - Registraires

PAIEMENTS HORS LIGNE

Notes :
+ Chaque facture doit être approuvée par la FNQ et par Natation Canada

+ Pour voir les détails d’une facture et connaitre son statut d’approbation, cliquer sur le

Attention à éviter la multiplication des factures et les délais d’affiliation 
trop serrés.
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FACTURES ET PAIEMENTS

Présentation du REMS - Registraires

APPROBATION DE FACTURES

Le statut indique si la facture a été approuvée ou 
non par la FNQ et par Natation Canada.
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VOIR LES FACTURES

Présentation du REMS - Registraires

CONSULTER ET MODIFIER

Notes :
+ Attention à ne pas affilier des athlètes qui sont en 

période d’essai (14 jours)
+ Les registraires peuvent retirer des athlètes d’une 

factures avant qu’elle soit approuvée, en appuyant sur 
le

+ Pour voir le détail de la facture, appuyer sur le
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VOIR LES FACTURES

Présentation du REMS - Registraires

CONSULTER ET MODIFIER

Pour retirer des athlètes :
+ Cocher la case au bout de la ligne de l’athlète (répéter pour tous les athlètes à 

retirer)
+ Cliquer sur le bouton rouge « Regenerate Invoice »
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

DEMANDER UN TRANSFERT

1

2
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

DEMANDER UN TRANSFERT

3

Obligatoire : Entrer le nom de famille de l’athlète à 
transférer.

Entrer le prénom et la date de naissance
OU
Choisir le type d’identifiant et entrer le numéro
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

DEMANDER UN TRANSFERT

4

Appuyer sur les doubles flèches pour initier la 
demande de transfert

DDN
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

DEMANDER UN TRANSFERT

Entrer la raison du transfert et cliquer sur le bouton 
rouge Demande de virement
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

STATUT DU TRANSFERT

1 2

3
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

STATUT DU TRANSFERT

Le statut du transfert est indiqué par les trois cercles de couleur. Le vert représente les 
demandes approuvées (automatiquement approuvée pour le club qui demande le 
transfert). Le jaune représente le statut d’approbation en attente. 



‹N°›

TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATION APRÈS TRANSFERT

Le REMS est fait de sorte qu’il est impossible d’affilier une 
ou un athlète directement après son transfert. Il faut 
d’abord placer l’athlète dans une catégorie d’affiliation 
intermédiaire pour ensuite faire son affiliation selon le 
processus habituel. 1
Attention, l’opération crée un faux doublon dans votre liste 
d’athlètes. Ne pas en tenir compte.
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

AFFILIATION APRÈS TRANSFERT

Cliquer sur l’icône de la flèche.

Catégorie intermédiaire :
+ Sélectionner la catégorie Transfert de registrant 

dans le menu déroulant
+ Cliquer sur le bouton rouge S’inscrire
+ Confirmer les infos personnelles de l’athlète
+ Cliquer sur le bouton S’inscrire

2

3
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TRANSFERTS D’ATHLÈTES

Présentation du REMS - Registraires

APPROUVER UN TRANSFERT

Actions :
+ Cliquer sur         pour voir les détails du transfert
+ Cliquer sur         pour approuver le transfert  
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AFFILIATION DES ENTRAINEUR·ES

Présentation du REMS - Registraires

INFORMATIONS GÉNÉRALES

Le processus d’affiliation des entraineures et entraineurs est 
exactement le même que celui des athlètes.

À savoir :
+ Le bouton bleu Update information permet de compléter l’affiliation 

(mise à jour des informations personnelles et consentements).
+ La confirmation du compte CSCA/ACEN se fait directement après 

avoir mise à jour ses informations personnelle.
+ Les membres peuvent accéder à la PAL par le compte dans le 

REMS.
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MESSAGE IMPORTANT

Présentation du REMS - Registraires

PARTICULARITÉ DU SYSTÈME

Une fois connectés à leur compte, les membres ont 
l’option de s’affilier par eux-mêmes. 

Il est très important de ne pas utiliser cette 
fonctionnalité du système. Veuillez aviser vos 
membres.
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MESSAGE IMPORTANT

Présentation du REMS - Registraires

SOUTIEN TECHNIQUE

Si vous avez besoin d’aide avec les processus 
d’affiliation, de transfert, de conformité ou autres :
+ Consultez la Base de connaissances
+ Contactez la Fédération à l’adresse club@fnq.ca 
+ Prenez rdv avec quelqu’un de l’équipe du service aux 

membres

https://sportlomo.atlassian.net/wiki/spaces/SCS2/overview?homepageId=987529606
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MESSAGE IMPORTANT

Présentation du REMS - Registraires

SOUTIEN TECHNIQUE

En cas de problèmes techniques du système :
+ Bouton qui mène nulle part
+ Page qui ne s’actualise pas
+ Option/bouton manquant
+ Etc.

Soumettre un ticket d’assistante par la Base de connaissances 
(tout au bas de la page).



SERVICE AUX MEMBRES
Formulaire de demande d’assistance

Présentation du REMS - Registraires

Prendre rdv avec Frédérique
Prendre rdv avec Stéfanie

club@fnq.ca

https://forms.monday.com/forms/244d472f7f86adcbc72b869f05cc2e47?r=use1
https://outlook.office.com/book/FrdriqueLamontagneServiceauxmembres@fnq.ca/?ismsaljsauthenabled
https://outlook.office365.com/owa/calendar/StfanieGagnServiceauxmembres@fnq.ca/bookings/
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