| FEDERATION

DU QUEBEC

Registraire
Séance d'information




** Les registrairesont nommé-es par leur club au moment de I’adhésion en début de saison.

< Les clubs peuvent avoir plus d’un registraire, a condition d’avoir remplila déclaration
de conformité de Natation Canada

N/

*» Les registraires sont responsables des elements suivants :
< La mise a jour des informations du club
< DLaffiliation et la conformité des athletes

< Daftiliation et la conformité des entraineur-es
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Notifications par courriel (transfert)
Guide de Natation Canada

Paiement des affiliations directement dans le REMS

Authentification multi facteur : 1 fois par semaine

Journal de bord et Menu de navigation

Acces pour lesntraineureset entraineurs : ils pourront se connecter directement a leur

compte déentraineur-gour faire les inscriptions aux competitions (guide a venir)

QC

&


https://scribehow.com/o/R_svYJtzSOaYAYUjaFpw_g/viewer/Guide_de_formation_sur_la_configuration_des_notifications_de_transfert_par_courriel_au_registraire__Club__gDXzb821TLy9shnmRHB2Tw

< Les transferts de la saison précédente qui n‘'ont pas ete acceptes devront étre recommences
pour la saison 2026-2027
< Si1vous avez des factures de la CSCA/ ACENnon réglées de la saison préceédente, vos

entraineur-es ne seront pas approuveés et n’auront pas le statut Actif
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PREMIERES ETAPES

CONNEXION AU SYSTHNMR des administrateurs

Connexion pour la premiere fois

Cliquer sur Mot de passe oublie

Entrer le nom d’utilisateur cree par la

Féderation

< Attendre le courriel de reinitialisation
du mot de passe (il sera envoyeé au
courriel fourni a la Federation)

< Cliquer sur le lien dans le courriel et

créer un mot de passe

J
0‘0

J
0‘0

Le code a usage unique requis par le processus
d’authentificationmulti facteurest transmis par courriel

Connexions suivantes

<+ Entrer le nom d'utilisateur creeé par la
Federation
<+ Entrer le mot de passe que vous avez
crée
[l est possible que le systeme vous demande de
changer votre mot de passe.

Le code a usage unique requis par le processus
d’authentificationmulti facteurest transmis par courriel



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

Affiliation des membres

3.1

= Menu de navigation

Menu de recherche...

# Accreditation

I Adhasion

Afficher les Membres
Approuver les Membres
Comptes Utilisateurs Publics
Inscription De Groupe
Paiement Regu

rts de membres / double

B communications

ID MEMBRES NOM DE MEMBRE

Rechercher un membre (4]

Inscrire le courriel de la registraire ou du
registraire

Courriel d'Inscription
Mode De Paiement Offline Payment (Pay as per your PSO)

Statut d’Adhésion Besoin de plus d'informations

Total 0/50 Nouveaux membres

TYPE D'ADHESION REMISE SUR LA MISE A NIVEAU DU A PAYER

Select Membership

Ajouter Un Memb

Suivant

Pour les membres déja présents dans le systéme
et qui faisaient partie de votre club lors de la
saison dernicre : entrez les premieres lettres du
prénom, puis s¢lectionnez le membre dans la
liste.

3.3

(liquez sur la disquette pour passer a la
prochaine €tape

3.2

Sé¢lectionnez la bonne catégorie d’affiliation




Affiliation des membres

Total 0/50 Nouveaux membres

ID MEMBRES NOM DE MEMBRE TYPE D'ADHESION REMISE SUR LA MISE A NIVEAU Dl A PAYER

Rechercher un membre [+] Select Membership [?|

Ajouter Un Memb

Suivant
4.1 , ,
(Cliquez sur « Ajouter un membre » pour ajouter
des membres a cette facture. Le nombre 49
maximum est de 50 membres par facture. " (liquez sur «Suivant »pour passer a I’étape du
paiement
IMPORTANT :

» faites des factures séparees pour les entrameur-es et pour les athletes
« Attention aux doublons




Affiliation des membres

Paiement directement dans le REMS

Sommaire De Paiement Informations De Paiement

e

Les membres recevront le courriel pour la
confirmation des informations
uniquement lorsque le paiement est
effectué.



https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:a9abe8c9-1a40-45a3-9a82-428a5f712c44?viewer%21megaVerb=group-discover
https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:a9abe8c9-1a40-45a3-9a82-428a5f712c44?viewer%21megaVerb=group-discover
https://scribehow.com/o/R_svYJtzSOaYAYUjaFpw_g/viewer/Guide_de_formation_sur_le_paiement_dune_inscription_incomplete_paiement_en_ligne__Club__w4p5-2ZXTRajMokUpO637Q

<+ Les clubs peuvent faire des periodes d'essai de 14 jours. Apres ce deélai, ils devront affilier les

membres pour la saison dans le REMS.

< Les registraires peuvent consulter les factures dans 'onglet « Paiement re¢u »
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Transferts d’athletes

Demander un transfert

Cliquez sur «Démarrer Le Transfert (Demande) »

e Adhésion

ATTiICher Les Membres

Approuver les Membres

Options de recherche/ffiltrage v

Comptes Utilisateurs Publics

Paiement Regu

Recherche de membres

Transferts de membres / double

adhesion

iat Voir Les Membres = Voir Les Virements

Options de recherche/ffiltrage 4

Saison Firstname Type d'identifiant

Mom De Famille DDN aaaa-mm-jj (] Identifiant de membre

Entrez le nom de famille de I'athlcte a transférer Entrez le prénom et la date de naissance de I’athléte
OouU
S¢lectionnez le type d’identifiant et entrez le numéro de I’athlete



Transferts d’athletes

Demander un transfert

PRENOM NOM DE FAMILLE STATUT SAISON

ACTIONS

Frédérigue Lamontagne Expird
Fredérigue Larmontagne Expiré

Frédéarigue Larmontagne Actif Fédération de natation du Québee Club

Appuyez sur la fleche pour initier la demande de
transfert

Indiquez la raison du transfert
Attention ! Le club a qui le transfert est
demandé peut voir ce qui est écrit ici.

REMS ID | SC24130963
Nom De Membre | Frédérigue Lamontagne

Transfer Reason

Du Club Fédération de natation du

Au Club FNQ Membership ~ !

{7) Demande De Virement

(liquez sur «Demande de virement »



Transferts d’athletes

Demander un transfert

Cliquez sur «Démarrer Le Transfert (Demande) »

6 BB Adhésion

afficher les Membres

ARpROLIVEC S Mamtres Options de recherche/filtrage v
Comptes Utilisateurs Publics
Paiement Regu

Recherche de membres

Transferts de membres / double

adhésion

ias Afficher les Membres — Voir Les Virements

Cliquez sur « Voir les Virements »




Transferts d’athletes

StatUt du trans fe I‘t automatiquement approuve par le club

demandeur

lefé re nt S St atut S Le sablier jaune représente le statut d’approbation en attente.

Le transfert doit €tre approuvé par I’ancien club et la Fédération

Lorsqu’il y a 4 icOnes, cela signifie
qu’il s’agit d’un transfert provenant
d’une autre province. Celui-ci doit
étre approuvé par I’ancien club et la

: ¢ ora | Lorsque les 3 ronds sont verts et qu’il y a une
province également

icone de fleche, le club peut compléter les €tapes
du transfert

S’il y a une icone de carte de crédit, il
y a eu une erreur dans la procédure.
Veuillez communiquer avec



mailto:club@fnq.ca

Transferts d’athletes

Affiliation apres transfert

; Mom De Membre

Du Club

Au Club

Sélectionnez Et Confirmez devise: undefined

CHOISISSEZ LA CATEGORIE VERS LAQUELLE VOUS VOULEZ FAIRE LE VIREMENT: PRIX REMISE DE VIREMENT TOTAL

Veuillez Sélectionner hd o 0 0.00

Coiit Total (Sauf Frais)

S'inscrire

(Cliquez sur «S’mscrire »

Se¢lectionnez la catégorie «Iransfert de club » 1 O _
Vous devez affilier 'athlete selon la

procédure habituelle (Inscription de groupe
> Sélectionner I’athléte > Sélectionner la
bonne catégorie d’affiliation etc.)




Transferts d’athletes

Approuver un transfert

1 Il Adhésion

Afficher les Membres ACCGptel‘ le transfert

Approuver les Membres

Comptes Utilisateurs FPublics

En Attente dApprobation 99

Faiement Regu

Recherche de membres

Transferts de membres / double

adhésion

Refuser le transfert

¢ La seule raison pour laquelle un transfert pourrait &tre refusé est la présence de factures
en souffrance. Sinon, les transferts doivent étre acceptés.

¢ Sila demande a ét¢é faite depuis quelques jours et que vous n’avez pas de nouvelles de
I’autre club, vous pouvez communiquer directement avec celui-ciou €crire a

+» Ilya maintenant des notifications par courriel que vous pouvez activer pour les transferts


mailto:club@fnq.ca

= Réunions
& o

S'inscrire/Renouveler

Frédérique

<+ Le bouton ble&/ectuer 'action requis@ans le compte des membres) permet de compléter

‘affiliation. Cette étape est obligatoire pour avoir le staAat//

(g

L)

» Une double affiliation pour les athletes (club civil et equipe RSEQ) : vous devez avoir en main

L)

le REMS ID et aller dans la sectmscription de groupe

<+ Une double affiliation pour lemtraineur-es vous devez contactetub@fng.caour faire la

demande.
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mailto:club@fnq.ca

S'inscrire / Renouveler

REMS ID:

Saison :

dinformations

Entraineureset entraineurs :

< La confirmation de compte CSCA/ ACENse fait directement apres avoir mis a jour ses
informations personnelles

< Les membres peuvent acceder a la PALpar le REMS (Login to LIMS)

< Pour obtenir le statut Acti:
< Verifications des antecedents judiciaires datant de moins de 2 ans
<+ Formation Securité dans le sport OU Respect pour les leaders d'activites
< Confirmation du compte REMS/CSCA

. Réunions
o

eeeeeee
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<+ Des guides sont disponibles (@ancais et en anglais) pour les différentes procédures dans le

REMS. Vous pouvez y accéder en cliquant sur le bouton ? A/dedans le menu du REMS. |l y a
une section pour les registraires de club.
<+ Une nouvelle section sur le site de la FNQ a éte créee pour vous aider dans les affiliations.

Cette section se trouve dans la sectiénb/régions > Boite a outils > Adhésion et affiliation

< Sl vous rencontrez des difficultés, veuillez contacter |la Féderation a I'adiesg@fng.ca

<+ Les demandes de soutien ne passent plusSpartilomo elles doivent maintenant étre

acheminées dNatation Canadau a la FNQ
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https://sportlomo.atlassian.net/wiki/spaces/SCS2/pages/1173160117/Registraire+de+club
https://fnq.ca/clubs-et-regions/adhesion-et-affiliation/
mailto:club@fnq.ca
https://forms.monday.com/forms/d4d2c1f5038d2f6e25cfb5d0a55e56ce?r=use1

<+ Prendre rendeXous avec Frédérique

<+ club@ing.ca

< S1vous rencontrez des problemes avec la facturation, veuillez communiquer avec

comptabilite@fng.ca
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https://outlook.office.com/book/FrdriqueLamontagneServiceauxmembres@fnq.ca/
https://outlook.office.com/book/FrdriqueLamontagneServiceauxmembres@fnq.ca/
https://outlook.office.com/book/FrdriqueLamontagneServiceauxmembres@fnq.ca/
https://outlook.office.com/book/FrdriqueLamontagneServiceauxmembres@fnq.ca/
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