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SECTION 1: POUR COMMENCER

1.1 Accéder au systeme

L’acces au systéme d’inscription, de suivi et de résultats (systéme d’inscription) est octroyé a un
directeur de rencontre par son registraire de club une fois que le club est activé et

qu’il s’acquitte des exigences provinciales. Le directeur de rencontre recevra un courriel une fois que le
compte aura été créé ou réactivé par le registraire provincial. Ce courriel contiendra le nom d’utilisateur
et le mot de passe initiaux pour se connecter au systéme d’inscription. lls devront étre changés apres la
premiére connexion.

Pour se connecter au systeme d’inscription, allez au https://www.swimming.ca/fr/connexion/.

INSCRIPTION

W TWEET

INSCRIPTION AU SYSTEME %)

Registraires de club — votre compte pour accéder au systéme d'inscription doit étre activé par le personnel de votre bureau provincial
de natation.

f PARTAGER

Directeurs de rencontre — Vous ne pouvez pas faire vos demandes de sanctions en ligne si votre club de natation n'est pas encore
activé aupres de la fédération provinciale. Si vous accédez a la liste des rencontres et ne pouvez pas y ajouter une nouvelle
compétition, vous devez communiquer avec votre club de natation pour que celui-ci soit activé auprés de votre fédération provinciale.

Nageurs/familles — vous recevrez un courriel avec un lien pour mettre a jour vos informations de contact.

Entraineurs — vous recevrez un courriel avec un lien nour mettre 3 iour vos informations de contact et nour comnléter les étanes

1.2 Articles de menu disponibles

Comprend les
coordonnées et les
informations de
connexion du Meet

Manager. A mettre a

jour par I'utilisateur

Outil de recherche
qui vous permet
de rechercher
n'importe quel
nageur par ID ou
nom/prénom.

Formulaire pour
recevoir un
soutien technique
de I'OSP ou de
Natation Canada

et I'0SP.
Mises a jour Infos Liste des rencontres Rechercher nageur Roster Check Demande de soutien Official Lookup Quitter

[

Comprend des
mises a jour de
Natation Canada
et de I'OSP
spécifiques a la

compétition Gérerr

[

Section qui permet
au gestionnaire de
la réunion de créer
des réunions et/ou
de demander une
nouvelle sanction

pour la réunion.

[

Outil permettant aux
gestionnaires de
réunions de confirmer
siles participants aux
réunions sont
enregistrés dans la
base de données
nationale.

[

Outil de recherche
qui vous permet
de rechercher
tout fonctionnaire
par ID ou
nom/prénom.
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SECTION 2 : AJOUTER UNE RENCONTRE

Un utilisateur du gestionnaire de rencontres a la possibilité d’annoncer des rencontres ou de demander
une autorisation pour une nouvelle rencontre.

1. Sélectionnez Liste des rencontres dans le menu principal.

a. Cela fera apparaitre une liste des compétitions en cours pour le club auquel le directeur
de rencontre est associé dans le systéeme.

* SWIMMING English
CANADA
@ NATATION

Liste des compétitions Recherche vérification de la liste d'équipe Demande de soutien Recherche - Officel

Quitter Tableau de bord

2. Une fois la liste ouverte, vous verrez le bouton Ajouter une renconire au-dessus. Cliquez
dessus pour commencer le processus.

Liste des rencontres -

® Norme () Dernigre affichage enregistré Enregistrer afficher

Saison; Type: Statun:

2031-20.% [Tous w| [Tous w Afficher | Ajouter une rencontrs [l Exporter l:l Rzcherchar

3. Ensuite, sélectionnez s’il s’agit d’une demande de sanction ou pour annoncer la rencontre.

L Annoncer votre rencontre au calendrier (pas de sanction)

) .
L' Demander une sanction pour une rencontre

Afficher votre compétition dans la liste Il n’y a pas de processus de sanction pour afficher une
des rencontres (pas sanctionnée) compétition; toutefois, les résultats ne pourront pas étre
affichés, seulement les informations.
Appliquer pour une nouvelle rencontre La demande de sanction sera envoyée a I’AP.
sanctionnée

2.1 Afficher une rencontre

En utilisant le formulaire de demande d’affichage de rencontre, vous alimenterez les informations dans la
liste des rencontres au https://swimming.ca.

Application de compétition
Nom de la rencontre

Type da rencontre

Bassin

Club organisateur

Date du début

Date de fin

Gemandeur ou Dir de rencantrs * [Swimming Canada - Test
Teléphane - [123456-78%0

Courriel * |suppon@swimming.ca

Soumettre Annuer
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2.2 Formulaire de demande de sanction

2.2.1 Apercu des informations sur la rencontre Détails

Demande de sanction

Information sur la compétition

Province
Région 1% Canada

Club organisateur 2% Swimming Canada
2

Co-hdte [---—-Veuillez sélectionner-—— ~]

Nom de la rencontre

Type de rencontre = [——Veuillez sélectionner— ~]

Type de sanction : R Veuillez sélectionner---- ~]

Frais de sanction:

Date du début =
Date de fin . i)
Date limite des inscriptions : _'l

Is this a Master's Meet?”

O oui ®non

Clubs cohébtes

Certaines compétitions sont présentées par plus d’une équipe. Utilisez cette
section pour identifier I’autre club. Ceci n’est pas un champ obligatoire.

Nom de la
rencontre

Le nom de la rencontre. Ce nom sera affiché dans la liste des rencontres et
des rencontres a venir.

Type de rencontre

Sélectionnez le type de rencontre. Pour plus d’informations a propos des types
de rencontre, contactez votre AP.

Type de sanction

Il'y a différent niveau de rencontres. Si vous avez besoin de deux types de
sanctions différentes, deux demandes de sanctions doivent étre soumises.
Pour plus d’informations a propos des types de sanctions, contactez votre AP.

Frais de sanction

lls seront ajoutés automatiquement selon le type de sanction et des frais mis
en place par I'AP.

Debut/fin

Ce sont les dates du premier et dernier jour de la rencontre. Une fois la date de
fin passée, la rencontre sera considérée comme une rencontre complétée.

Date limite
d’inscriptions

Indique la derniere journée possible pour accepter les inscriptions : les liens
pour envoyer les inscriptions a natation.ca seront retirés apres cette date. Le
directeur de rencontre peut accepter les inscriptions apres la date limite.

Remarque : Indiquez clairement le statut des informations d’inscriptions a propos de la date limite dans
la trousse d’informations de la compétition.

2.2.2 Apercu des détails de compétition

Détails de la compétition

Sessions: 2+

Bassin: = Osom Oe Ozsm Oasm/som Ov (verges)
Temps de qualification: LA [ Veuillez sélectionner---- v
Catégories d'dge

Choose File | No file chosen
Télécharger le fichier de I'invitation e ‘7'

Télécharger |e fichier d'événements ‘ Choose File |Noﬂ\e chosen

Nombre de nageurs acceptés
Rencontre de championnat Coui ®non

Est-ce une rencontre ouverte ou fermée

(Clubs sélectionnés uniquement)? : O rencontre ouverte O rencontre fermée
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Sessions

Le nombre de sessions pendant la compétition.

Bassin

Longueur du bassin de compétition.

Temps de qualification

Champ optionnel, permet de sélectionner les temps de qualification
pour la rencontre.

Catégories d’dge

Champ optionnel, permet de sélectionner les groupes d’age de la
compétition.

Télécharger la trousse
d’informations

Ce champ sert a télécharger la trousse d’informations. Ce champ ne
peut étre modifié aprés que le processus de sanction soit complété, il
devra étre modifié par I'AP.

Rencontre de championnat

Sers a identifier s’il s’agit d’une rencontre de type championnat.

Rencontre ouverte ou
fermée

Une rencontre ouverte permet a tous les clubs de s’inscrire. Une
rencontre fermée ne permet qu’aux clubs invités de s’inscrire. Le
directeur de rencontre sélectionne les clubs d’une liste régionale,
provinciale et nationale, et les met sur la liste d’invitées. Cette liste
sera publiée dans la trousse d’information de la rencontre et seuls les
clubs sur cette liste pour envoyer leur fichier d’inscriptions.

Remarque : e fichier des temps de qualification nationaux se trouve sur le site de Natation Canada.
Pour les temps de qualification provinciaux, contacter votre AP.

Remarque : Lors d’une rencontre fermée, sélectionnez manuellement les clubs invités dans la liste.
Utilisez le bouton fléché pour ajouter le club a la liste. Pour supprimer un club, mettez-le en surbrillance
dans la liste de droite et utilisez le bouton X pour le supprimer.

ovince

€gioi ovince " pie ovince

[Ontario ]

Acton Aqua Ducks > X

ub List

Ajax Swimming

Ancaster Alligators
Amprior Blue Fish Swim Club
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2.2.3 Apercu des coordonnées

Coordonnées du demandeur ou dir de rencontre

Nom du demandeur,
télephone et courriel

Ceci devrait étre les informations du directeur de rencontre responsable
de la compétition. Cette information est automatiquement ajoutée selon
le compte avec lequel vous vous étes connecté.

Directeur de rencontre Méme chose que dans le champ du demandeur, d’autres informations
peuvent étre entrées ici.
Contact pour les Utilisez ce champ pour identifier le contact principal pour les inscriptions.
inscriptions Cette personne recevra des notifications du systeme lorsque des

inscriptions seront soumises et traitera les inscriptions.

Juge-arbitre/niveau

Champ requis, un juge-arbitre qualifié doit étre désigné pour procéder a
la demande de sanction

Responsable des
officiels

Optionnel, les informations d’un responsable pour les officiels et
bénévoles peuvent étre inscrites ici.

2.2.4 Apercu des informations sur la piscine

Information sur les installations

Hom de Ia piscine Veuillez sélectionnar v

Open Water Venue: No

----Veulllez sélectionn v
Configuration ——Veulliez sélectionn v

Infarmation supplémentaire

Site internet

Lorsque vous sélectionnez le nom de la piscine dans le menu déroulant, le systéme remplit
automatiquement I’adresse et la ville de la piscine. Cependant, le nombre de couloirs utilisés et la
configuration devront toujours étre saisis manuellement.

Remarque : Si |la piscine ne se trouve pas dans la liste, contactez I'AP. L’adresse de la piscine est
configurée par I’AP et une copie de I'’enquéte de la piscine devrait se trouver en sa possession.
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Choisissez la piscine dans laquelle la rencontre aura lieu en
Nom de la piscine sélectionnant la piscine dans la liste déroulante. L’adresse et le nom
s’ajouteront automatiquement.
Nombre de Entrez le nombre de couloirs utilisés et la configuration nécessaire au
couloirs/configuration besoin.
Information Ajoutez toutes informations supplémentaires concernant la
supplémentaire compétition dans ce champ.
i Lien de I'adresse du site Internet de la compétition ou des résultats en
Site Internet direct.

2.2.5 Apercu des exigences du club organisateur

57 votre club necessite n'importe lequel des éguipements suivants,

EXIgen ces d u CI u b org anisateur veuillez les indiguer ci-dessous. Pas disponible dans toutes les provinces.

-3

Logiciel 2 O oui ®non

Cloches

[

O oui ®non

Autres

Si wune compétition nécessite ['spprobation de la compétition de la WPS, AP doit soumettre ce
formulaire 3 Natation Canada au moins & semaines avant le début de la compétition.

Logiciel Si le club organisateur a besoin d’un logiciel.
Cloches Combien de cloches seront nécessaires.
Autres equipements Tout autre équipement spécial dont le club organisateur pourrait avoir
besoin.

Remarque : Si une rencontre a besoin une approbation de compétition par WPS, I’AP doit remplir le
formulaire de Natation Canada au moins 8 semaines avant le début de la compétition.

2.2.6 Apercu des détails de I’hétel hbte
Ajoutez un hétel recommandé dans la trousse d’informations.

Hotel hote

Nom de I'hdtel
Rabais / détails

Site internet

Ajoutez

2.3 Processus d’approbation de la demande de sanction
Ce processus a lieu une fois la demande pour la sanction soumise.

1. Le statut de sanction sera En Attente dans le systéme d’inscription et ne pourra pas étre vu par
le public.

2. Leresponsable de I’AP ou de la Sanction régionale sera notifié par courriel d’une nouvelle
demande de sanction.
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Q,
3. Leresponsable révisera ensuite la demande.

- Pour les provinces qui ont besoin d’une approbation régionale, le statut de la demande
passera a Approuvé par la région une fois que celle-ci aura approuvé la sanction. L’AP
donne I'approbation finale.

4. Une fois que la sanction aura recu I’approbation finale, un courriel sera envoyé a I’adresse du
contact de la page de demande de sanction et le statut de la rencontre passera a Approuvé. La
rencontre sera ensuite visible dans la liste des rencontres sur natation.ca et accessible au public.

5. Une fois la demande approuvée, les modifications ne pourront étre effectuées que par I’AP ou
son représentant.

— Le directeur de rencontre peut encore modifier le statut fermé ou ouvert de la compétition.

2.4 Télécharger des fichiers dans la page d’informations de la compétition
Le directeur de rencontre générera un fichier d’épreuves Hytek ou un fichier d’invitation Splash, puis
téléchargera le fichier sanctionné qui sera disponible pour les clubs.

2.4.1 Pour télécharger le fichier d’événement
Dans la liste des rencontres, cliquez sur I'icne de téléchargement sous Fichier d’épreuves. Utilisez
cette icobne = pour télécharger le fichier d’épreuves.

Liste des rencontres - swimming cansda Connacté comma Swimming Canada - Test

® norme O perniére sffichage enrepistré Enregistrer afficher

Saison: Statut

2020-202 v Tous ~ Afficher | Ajouter une rencontre Exporter Rechercher

Decil-2 2in Challenge Masters .. Challenge 25m 16/12/20  16/12/20 ® 12/01/21 « Sanctionné > Ouvert

Dec11-Ja. n Challenge - Intro’  Challenge 25m @ 12/01/21 A Sanctionné ] Ouvert

Jun 19 - 23 2020 Swimming_Trials SNC 50m 01/06/21 " Sanctionné )‘, Ouvert

AR A
| ar| 8| @

a
Jun21-23 Tnvitational Qualifier’ SNC 50m 28/05/21 En attente d'app... rd

Une fois cela fait, la date de téléchargement du fichier sera affichée. Si le fichier doit étre remplace,
cliquez sur la date pour télécharger un nouveau fichier.

Liste des rencontres - swmming canada Connecté comme Swimming Canada - Test

®@norme O perniére affichage enregistré | Enregistrer afficher

Saison: Statut

2020-202 v Tous v Afficher | Ajouter une rencontre | Exporter Rechercher

i Statut de
Début - Fin  Nom de la rencontre com) Fentrées

Dec 11- 32 ado #RaceAgain Challange Masters . Challenge 25m 12/01/21 1 Sanctionné 1~ Ouvert

12/01/21 “ Sanctionné S Ouvert

Dec11-Ja. n Challenge - Intro Challenge 25m

NN N

Wn19-23 2020 01/06/21 . Sanctionné o Ouvert

pic Swimming_Trials SNC 50m

P

Jun21-23 Invitational Qualifier’ SNC 50m 28/05/21 En attente d'app... V'

SECTION 3 : GESTION DES INSCRIPTIONS

Le directeur de rencontre accepte toutes les inscriptions par le systéme en ligne. Le systéeme a été
congu pour permettre aux clubs d’utiliser leur propre logiciel Team Manager, de créer un fichier
d’épreuves et de le soumettre pour validation.

Lors du processus de téléchargement des inscriptions, le fichier est validé pour s’assurer que toutes les
informations des nageurs correspondent aux données d’enregistrement. |l s’agit d’un processus
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U
important pour I’'intégrité des résultats générés apres la compétition. Si un nageur n’est pas inscrit
correctement, le fichier ne pourra étre validé.

3.1 Accéder a la page de gestion des inscriptions
1. Pour accéder a la page de Gestion des inscriptions de la rencontre, rendez-vous a la liste des
rencontres et cliquez sur la loupe “ pour Voir les inscriptions.

Liste des rencontres - swimming canada Connecté comme Swimmin g Canada - Test

®norme O Dernigre affichage enregistré | Enregistrer afficher

Saison: Statut
2020-202 v Afficher | Ajouter une renconire Exporter Rechercher

Hom de la rencontre e aeanbort | Résultats  Modifie Tt Ear  opmertde  Favorite
Dec11-Ja.. ‘Speedo #RaceAgain Challenge Masters .. Challenge 25m 7 12/01/21 4 sanctionné ] ouvert V' &
Dec11-Ja.. 'Speedo *RaceAgain Challenge - Intro’  Challenge 25m L 12/0 4 sanctionné * Ouvert Vs &
Jun19-23 ‘2020 Olympic Swimming Trials’ sNC 50m 01/06/21 B Sanctionné [<3 Ouvert 7 .
Jun21-23  Tnvitational Qualifier’ SHE 50m 28/05/21 En attente d'ap.. Vs h

2. Cela vous amenera a la page de gestion des inscriptions de la rencontre qui affichera toutes les
inscriptions de la rencontre.
3. Etablissez une période de validation afin de déterminer la période de validation des résultats.

Meet Entry Management - Speedo
#RaceAgain Challenge - Stage 1

Logged in as Swimming Canada - Test

Time Validation Date Range: +|September 1 2019 i) :[February 25 2021 | [28 Save | | Entry Upload
Clubs:[---All Clubs----- v status[Show All v ] Oshow All Entry Files ® Only Show most recent Entry File from Each Club
Entries Download | | Approve Entries || Reject Entries Email Entry Contact Email Contact & Coaches Entry Summary Report Time Validation Export Export Coaches Para Classification Report
L] '(-F";'r’)"m &Time  ciyp Entry File Tel. Male Entries Female Entries  Relays Swimmers Entries Status Coaches
O 01-07-2021 09:08 AM  SNCSTAFF th Vero1 0 [ 1 2 0 1 2 Approved a
01-08-2021 09:00 AM  SNCSTAFF th ver02 1 2 0 0 0 1 2 Approved @8
01-08-2021 09:29 AM  SNCSTAFF h Ver03 1 0 0 0 1 1 Approved a
2 3 51 2 0 3 5

3.1.1 Inscriptions des paranageurs

Les inscriptions soumises pour les paranageurs doivent inclure les codes de classification tels que listés
dans le systeme d’inscription. Les inscriptions pour les clubs comptant des paranageurs qui ont un
code de classification dans le systéme d’inscription seront SUFlignées en Vert sur la liste d’inscription.

Remarque : Si le fichier d’inscription n’inclut pas le code de classification séparé du nom de famille
avec un trait de soulignement (Nom de Famille_S1SB1M1), le fichier ne passera pas la validation.

Le directeur de rencontre peut accéder au rapport des paranageurs trouvé sur la liste des inscriptions.
Cela affichera la liste de tous les paranageurs inscrits a la rencontre, ainsi que leurs codes d’exceptions.

Gestion des inscriptions aux competitions -
Speedo #RaceAgain Challenge Masters_maitres
nageurs - Intro

Gamme de Date de Validation de Temps: ! Sepienoer 1 2015 | (I3 [December 10 2020 | [0 save | Entée Chargement

Clubs:[-—Tous fes clubs-———- v] statut{Tous ] O fficher tous les fichiers dnscriptions ® afficher seulement le fichier d'inscriptions le plus récent de chaue club

Tékcharger les ins{ | Approve Entries | | Reject Entres Coaches Y y Report || Exportation de Vaiidation de| | Exporter-Ents

Fichier
-

ption Contact el Masculln Inscriptions Fémiin Inscritions  Relals  Nageurs Inscriptions Statut Entraineurs

nnnnnnnnnn
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3.2 Accepter les inscriptions
Les entraineurs ou les gestionnaires soumettent les inscriptions du club en utilisant le bouton de
téléchargement sur la page d’informations de la rencontre au http://natation.ca. Ce lien sera disponible

apres I'obtention de sanction de la compétition et jusqu’a la date limite d’inscription.

1.

Une fois qu’un fichier d’épreuves (formats Hytek.zip ou Splash./xf) a été téléchargé, le directeur
de rencontre et le responsable des inscriptions seront notifiés par courriel d’une nouvelle
inscription.

Si I'inscription ne peut étre validée, un courriel disant que I'inscription a été rejetée est envoyé au
club et au directeur de rencontre.

a. Le directeur de rencontre peut désactiver les courriels de rejet. Cela n’affectera que lui : le
club recevra tout de méme le courriel. Cette caractéristique est activée par défaut et peut
étre ajustée dans la page /nfos.

b. Le directeur de rencontre peut en outre fournir une raison écrite personnalisée pour
expliquer pourquoi I'inscription a été rejetée.

Le statut des inscriptions est mis En attente lorsqu’un fichier d’inscriptions est téléchargé.
Sélectionnez la boite a cété de I'inscription et cliquez Approuveé or Refusé pour changer le
statut des inscriptions a Approuvé ou Refusé.

a. Le statut des inscriptions peut aussi étre modifié en cliquant sur le crayon. Le directeur de
rencontre peut changer le statut a Approuve ou Refusé.

b. Le directeur de rencontre a I’option d’ajouter un message personnalisé avec la raison
pour laquelle les inscriptions ont été rejetées.

Gamme de Date de Validation de Temps: :September 1 2013

Clubs:[-—Tous les clubs-—--- ~ | statut[Tous

Gestion des inscriptions aux competitions -
Speedo #RaceAgain Challenge Masters_maitres Connacti eamma Swimming Canada
nageurs - Intro

3 :|December 10 2020 j Save | | Entrée Chargement

O afficher tous les fichiers d'inscriptions ® Afficher seulement le fichier d'inscriptions le plus récent de chaque club

Télécharger les ins{  Approve Entries | | Reject Entries Envoyez courriel au contact || Email Contact & Coaches Entry Summary Report || Exportation de Validation de| | Exporter-Entraine = Para Classification Report

- Date et heure Fichier
(HNE) de Club o Contact Tél
téléchargement QLoD

([ 01-07-2021 09:08 AM  SNCSTAFF g verol Erica Newman

Masculin Inscriptions Féminin Inscriptions Relais Nageurs Imscriptic . _. ...

En attente

En attente|En attente v i
En attente x
ADDIOUVE -
En attente| Refusé nne

() 01-08-2021 09:00 AM SNCSTAFF ] Race Again Test

01-08-2021 09:29 AM  SNCSTAFF

Remarque : S’il vous n’avez pas recu de notification, vérifiez vos filtres de pourriels et courriers
indésirables pour s’assurer que les courriels envoyés par support@natation.ca et
notifications@natation.ca sont permis.

3.3 Accepter des inscriptions de I’étranger

Le systeme de gestion des inscriptions est également concu pour accepter les inscriptions provenant de
I’extérieur du Canada. Il est de la responsabilité du directeur de rencontre que les nageurs soient
indiqués comme étant des nageurs étrangers dans le logiciel de directeur de rencontre. Si ce n’est pas
fait correctement, le ficher des résultats contiendront des erreurs lorsqu’il sera téléchargé dans le

systeme.

Chaque fiche d’inscription qui contient un nageur hors du Canada sur surligné en orange sur la liste des
inscriptions pour I'identifier plus facilement.
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Le directeur de rencontre devra confirmer avec I’AP I’acceptation de nageurs étrangers pour connaitre
les reglements provinciaux qui pourraient s’appliquer.

3.4 Accepter des inscriptions apres la date limite

Méme si la date limite pour les inscriptions en ligne est passée et que les inscriptions ne peuvent plus
étre soumises, le directeur de rencontre peut lui-méme ajouter une inscription ou partager le lien
disponible sur la page d’inscriptions.

1. Depuis la liste des compétitions, cliquez sur la loupe “* dans la colonne Voir les inscriptions
pour ouvrir la page de gestion des inscriptions.

Liste des rencontres - swimming cansda Connecté comme Swimmin g Canada - Tast

®norme U Dernidre affichage enreqistré | Enregistrer afficher

Saison: Statut

2020-202 % Tous v Afficher | Ajouter une rencontre | Exporter Rechercher

Début - Fin  Nom de la rencontre = ik 2 amaPPOMt  Mésultats Modifie D

Dec11-1a cedo #RaceAnain Challengs Masters . Challenge 25m 16/12/20  16/12/20 w 12/01/21 Sanctionné 2 Quvert 4 3
pecll-Ja.. 'S # gain Challenge - Intro Challenge 25m 16 0 04/01/21 o] 12/01/21 Sanctionné 1 Ouvert V4 %
un19-23 20 wimming Trials' SNC 50m 0z 1 & 01/06/2)] Sanctionné [~} Ouvert V4 s
Jun21-23  Invitational Qualifier sNC 50m 06/04/21 ® 28/05/21 En attente d'app... V4 s

2. En haut de cette page, ou se trouvent les options de filtre, cliquez sur le bouton de
téléchargement des inscriptions.

Gestion des inscriptions aux competitions -
Speedo #RaceAgain Challenge Masters_maitres
nageurs - Intro

Gamme de Date de Validation de Temps: {septemoer 1 2019

v statuTous

3. Remplissez tous les éléments requis, y compris le téléchargement du fichier d’inscription. Une
fois terminé, cliquez sur Enregistrer pour terminer la saisie.

4. Le lien pour télécharger les inscriptions restera actif jusqu’au début de la compétition, mais sera
caché sur natation.ca une fois la date limite d’inscription passée. Envoyer ce lien a tous les clubs
leur permet de réviser leurs inscriptions apres la date limite. Le directeur de rencontre peut
approuver ou rejeter les nouvelles versions téléchargées par une équipe.

Upload entries for Speedo #RaceAgain Challenge Masters_maitres nageurs - Intro
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IMPORTANT : Les directeurs de rencontre/responsable des inscriptions ne devraient pas entrer des
inscriptions manuellement sans utiliser I’outil de gestion des inscriptions, puisqu’il n’est pas possible de
confirmer si les nageurs sont bien enregistrés pour la saison courante.

3.5 Télécharger les inscriptions dans le logiciel Meet Manager

1. Pour télécharger le fichier d’inscriptions de chaque club, cliquez sur la colonne Fichier épreuves
et une confirmation de téléchargement apparaitra.

Gestion des inscriptions aux competitions -
Speedo #RaceAgain Challenge Masters_maitres Connect
nageurs - Intro

Gamme de Date de Validation de Temps: : septemoer 1 2019 28 :[December 10 2020 )| save | Entrée Chargement

iptions le plus récent de chaque club

Clubs:[--Tous les clubs- v] statut[Tous ~] O fficher tous les fichiers dinscriptions @ Afficher seulement le fichier d'inscr

Envoyez courriel au contact | | Email Contact & Coaches Entry Summary Report || Exportation de Validation de | Exporter-Entraine | Para Classification Report

Téiécharger les inst  Approve Entries || Reject Entries

T ion)) | Contact Tél.  Masculin Inscriptions Féminin Inscriptions  Relais  Nageurs  Inscriptions Statut Entrain

(O 01-07-2021 09:08 AM  SNCSTAFF th Vero1

() 0108-2021 09:00 AM  SNCSTAFF th Vero2

(O 01-08-2021 09:29 AM  SNCSTAFF th Ver03

2. Choisissez le lieu de sauvegarde et continuez. Le nombre de nageurs et les inscriptions seront
générés de tous les fichiers En attente et Approuvés

3.6 Validation des temps
Le systéeme de gestion des inscriptions fourni des outils de Validation des temps au directeur de

rencontre. Le directeur de rencontre peut vérifier la validation des temps pour I'inscription d’un seul club
ou télécharger un rapport Excel pour toutes les inscriptions.

Les rapports de validation des temps confirment les temps d’inscription et les résultats dans le systeme
d’inscription. Le rapport indique si les temps sont validés ou non.

3.7 Contacter le directeur de rencontre
L’outil de gestion des inscriptions comprend aussi un outil pour envoyer un courriel aux participants, ce

qui permet aux directeurs de rencontre de communiquer facilement avec certains ou avec tous les clubs

inscrits a la compétition.
1. Pour utiliser cette fonction, sélectionnez les clubs avec lesquels vous voulez communiquer en

cochant la case appropriée. Cliquez sur Envoyer un courriel au contact pour envoyer un

message a I’adresse courriel utilisée pour I'inscription.
2. Vous pouvez également utiliser le bouton Envoyer un courriel au contact et aux entraineurs

pour envoyer un courriel au responsable de I'inscription et aux entraineurs sélectionnés lorsque
I'inscription a été soumise.

SECTION 4 : RESULTATS

4.1 Téléchargement des résultats
1. Pour télécharger le fichier des résultats, sélectionnez I'onglet Listes des rencontres dans le

menu principal.
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2. Cliquez sur I'icone téléchargement dans la colonne fichier des résultats.

Liste des rencontres - swimming Canada Connecté comme Swimming Canaca - Test

® norme O Dernigre affichage enregistré Enregistrer afficher

Szison Statut

2020-202 v Tous -~ Afficher Ajouter une rencontre Exporter Rechercher

Début - Fin  Mom de la rencontre

Dec11-Ja Challenge 25m 6 0 6 0 o] 12/01/21 Sanctionné

Dec11-J3

Challenge 25m 6/12/2 04/01/2 @ 12/01/21 Sanctionné

e

&
&

Jun19-23 ‘2020 Olympic Swimming Trials s 50m 07/05/21 @ 01/06/21 Sanctionné [~] Ouvert
&

Jun21-23  ‘Invitational Qualifier’ shC 50m 06/04/21 ] 28/05/21 En attente d'app.

3. Sélectionnez le fichier des résultats de la rencontre dans lequel vous souhaitez télécharger, puis
cliquez sur le bouton Charger fichier!.

Remarque : Pour que les résultats s’affichent sur le site de Natation Canada, /e fichier doit étre de
format .cl2 ou .sd3. Le format par défaut .zip généré par Hytek est accepté s’il contient au moins I’'un
des deux formats mentionnés.

4.2 Validation du fichier des résultats

Apreés le téléchargement des résultats, le directeur de rencontre sera notifié si le fichier passe la
validation avant que le téléchargement ne soit terminé. Si le fichier est validé, 'utilisateur recevra un
courriel lorsque les résultats auront été traités dans le systéme d’inscription.

A l'ouverture de session & votre compte, cliguez ici

© 2018 Natation Canada

p7
Téldphone: (613) 260-1348

4.3 Echec de validation des résultats

Si le fichier de résultat contient des erreurs lorsqu’il est téléchargé, un rapport d’erreur de validation
s’affichera sur I’écran et sera envoyé au directeur de rencontre. Le directeur de rencontre doit corriger
les erreurs dans le programme Meet Manager et exporter un nouveau fichier de résultats. Un rapport
d’erreur sera disponible dans la liste des compétitions afin de corriger toutes les erreurs trouvées par
validation. Ces erreurs doivent étre corrigées afin de maintenir I'intégrité des données de résultats.

Ces erreurs peuvent étre :
¢ Informations manquantes sur les nageurs (ID, DDN, etc.)

¢ Nageur introuvable dans la base de données (pourrait étre un nageur incorrectement inscrit ou
un nageur étranger)

e Résultats incorrects dans le fichier
e Type de fichier incorrect
e Code de classification incorrect
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SWIMMING

CANADA @

NATATION

RAPPORT D’ERREUR LORS DU TELEVERSEMENT DU FICHIER DES RESULTATS

Bonjour

Ceci est un avis comme quoi le fichier des résultats téléversé par le Directeur de rencontre pour ##Meet Name# #
contient des nageurs qui ne peuvent étre validé par le systéme d'inscription de Natation Canada. Referez-vous & la
iste des erreurs du tableau ci-dessous, puis générez un nouveau fichier a téléverser.

Les erreurs peuvent aussi étre vérifiées avec l'outil de vérification de la liste du systéme d'inscription de Natation
Canada. Vous trouverez cet outil & https://registration.swimming.ca/RosterCheck.aspx. Pour obtenir de |'aide
supplémentaire, veuillez contacter votre bureau provincial.

Remarque : Pour demander du soutien concernant les fichiers de résultats comportant des erreurs a la
validation, contactez I’AP.

4.4 Traiter les résultats

Selon la taille du fichier de la compétition, le téléchargement prendra de cing minutes a quelques
heures. Le fichier sera automatiquement disponible pour le téléchargement dans la liste des
compétitions du systéme d’inscription pour les entraineurs et directeurs de rencontre associés a des
clubs participants a la compétition. Si le fichier des résultats a besoin d’une mise a jour, cliquez sur la
date dans la liste des compétitions et téléchargez le nouveau fichier.

Remarque :Veluillez allouer une période pouvant aller jusqu’a 24 heures pour que les résultats
s’affichent dans la liste des rencontres de natation.ca. Si cette période est passée et que les résultats ne
sont toujours pas affichés, veuillez écrire a soutien@natation.ca.

4.5 Apres la compétition

Une fois les résultats téléchargés avec succes, le directeur de rencontre peut télécharger ou voir le
Rapport d’aprés compétition depuis la liste des rencontres en cliquant sur le lien Voir. Ce rapport
contient des détails sur les factures reliées a la compétition, comprenant les frais provinciaux dus a I’AP.
Ce rapport contient aussi des statistiques de la rencontre.

Il y a aussi une option pour créer un fichier PDF et I’envoyer au trésorier du club si nécessaire.

Rapport de rencontre: Meet Name

sanction #: 12345 Type de sanction: Age Group Development
Nom de la rencontre: Meet Name Date de rencontre: Nov 10, 2017
Club hate: Club Name Région: Nova Scotia

Directeur de rencontre:

Sue Jackson

Courriel Directeur de swim@email.com Juge-Arbitre: Lynn Sitland
rencontre:
Téléphone Directeur de A
Foneamore: 555-555-5555 Niveau: 5

Détails de facturation de la rencontre

Nombres Tarif Totale
Jours $0.00 $0.00
Sessions $0.00 $0.00
Nageurs 283 $0.00 $0.00
Epreuves individuelles 1497 $0.60 $898.20
Epreuves de relais 29 $0.00 $0.00

Frais de competition: $898.20

(0.00%) $0.00

Quantité d'Ajustage:
Sanction Fee:
Totale a payer:
Quantité payée:
Totale di:

$0.00
$0.00
$898.20
$898.20
§0.00

Payable 3: Swim Nova Scotia, 5516 Spring Garden Rd Halifax, Halifax, B3J 1G6
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SECTION 5: RECHERCHER UN NAGEUR

1. Larecherche de nageurs permet au directeur de rencontre de trouver des informations de base
dans le systeme d’inscription a propos d’un nageur.
a. Cela s’avére utile pendant les inscriptions si un nageur est introuvable ou si le fichier
d’inscriptions comporte des informations erronées, car le nageur n’a pas le statut /nscrit
b. Cet outil permet a I'utilisateur de rechercher sur la saison en cours et sur les saisons
précédentes.
2. Sélectionnez Recherche dans le menu principal.

* SWIMMING
CANADA
@ NATATION

Infos Liste des rencontres Rechercher nageur Roster Check Demande de soutien Official Lookup Quitter

lrﬂ
F:l.
-

3. Le menu Recherche de nageur s’affiche.
a. Les nageurs peuvent étre recherchés a partir de leur numéro d’identification, de leur nom

de famille ou de leur prénom.

SECTION 6 : RECHERCHER UN OFFICIEL

1. Sélectionnez Recherche - Officiel dans le menu principal.

English

SWIMMING

CANADA
@ NATATION

Infos Liste des rencontres Rechercher nageur Roster Check Demande de soutien Offical Lookup Quitter

2. Une fois sélectionné, le menu Recherche d’officiel s’affiche. Les officiels peuvent étre recherchés
a partir de leur numéro d’identification, de leur nom ou de leur prénom.

Recherche d'officiels Connecté comme Swimming Canada - Test

®
) Saison en cours *rechercher par un ou plusieurs champs:

1D: Nom de famille: Prénom: . Rechercher
J Toutes les saisons

3. Laliste des officiels qui correspondent aux résultats saisis apparaitra dans le tableau ci-dessous
de I’outil de recherche. Pour afficher le profil de I’officiel, cliquez sur I'icone dans la colonne

Détails.

SECTION 7 : VALIDATION DE LA LISTE DES NAGEURS

1. La fonction de vérification des listes dans le systeme d’inscription permet aux directeurs de
rencontre de valider que tous les nageurs inscrits sur les fichiers d’inscription a la compétition
correspondent aux informations contenues dans la base de données d’inscription nationale de

Natation Canada.
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2. Pour utiliser cette fonction, sélectionnez I'onglet Vérification de la liste d’équipe dans le menu
principal.

* SWIMMING English

CANADA
Qf‘) NATATION

Mises a jour Infos Liste des compétitions Recherche Vérification de la liste d'équipe Demande de soutien Recherche - Officel Quitter Tableau de bord

3. La page de vérification de la liste apparaitra. Pour utiliser cet outil, remplissez tous les champs
obligatoires marqués d’un * (nom, courriel, province, club et fichier de liste).

4. Entrez le nom et 'adresse courriel de I’entraineur ou du gestionnaire de club a qui envoyer la
validation si le fichier n’a pas passé la validation, ou envoyez-la au directeur de rencontre, puis
choisissez la province et un club pour valider le fichier.

Instructions:

1. Exporter votre liste de nageurs actifs de votre logiciel Team Manager (Zip Hytek ou Splash (fichier texte, séparations par ) et e fichier dans votre ardinateur.
2. Compléter les infarmations de contact et sélectionner votre club ¢i bas.

3. Cliquer sur Parcourir et rechercher le fichier cantenant |a liste des nageurs actifs sauvegardée dans votre ordinateur et le sélectionner.

4. Cliquer sur Valider,

Hem:

sélectionner le ficher [
des nageurs _Bows |

Vaiider

5. Le résultat de la validation sera affiché a I’écran.

SECTION 8 : LIAISON DES COMPTES

Les personnes ayant plusieurs comptes dans le systeme d’inscription de Natation Canada pourront
fusionner leurs comptes dans le systeme d’inscription en un seul. Ce sera une fonctionnalité utilisée par
les personnes qui possedent plusieurs réles au sein de la communauté de la natation et qui peuvent
utiliser un nom d’utilisateur et un mot de passe pour se connecter a tous leurs comptes.

8.1 Accéder ala page comptes liés
Pour accéder a la page du menu principal des comptes liés, cliquez sur I'onglet Gérer les comptes
liés sur le c6té gauche du tableau de bord.

* BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION CANADA
&3

MEIALOUR MNREG CLLB GERERLESUTUSATTUNS - WAGELRS - GRCLPES ENTRANS - FACTURES - RAPPONTS - CEMANCE DR SOUTEN  FERMETURE O SEISKN

Liste des entraineurs

= 7] [ el O e
[ ]

e o e e = o e o e o =

o
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Comptes liés

Ype e Compee __
Coaches Erica Newman enewman@swimming.ca

Club Registrar Erica Newman enewman@swimming.ca m
Official Erica Newman enewman@swimming.ca m
Club Registrar Erica Newman enewman@swimming.ca m

8.2 Lier un nouveau compte
Pour lier un compte du systéme d’inscription supplémentaire, cliquez sur le bouton Lier un compte a
celui-ci.

Une fenétre contextuelle apparaitra pour saisir le type de compte et les identifiants de connexion du
compte que vous souhaitez lier. Une fois que toutes les informations requises ont été saisies,
sélectionnez le bouton Compte lié pour terminer le processus.

x

Lier un compte

Type de Compte PSO v

Nom d'utilisateur

Mot de passe:

Le compte nouvellement lié apparaitra sous la liste des comptes liés.

8.3 Supprimer un compte lié
Si vous devez supprimer un compte de votre page de comptes liés, cliquez sur I'icbne Supprimer située
sous la colonne Actions.

Comptes liés

fype e Compee __
Coaches Erica Newman enewman@swimming.ca

Club Registrar Erica Newman enewman@swimming.ca m
Official Erica Newman enewman@swimming.ca m
Club Registrar Erica Newman enewman@swimming ca m
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Une fenétre contextuelle apparaitra une fois sélectionnée pour confirmer si vous souhaitez poursuivre
cette action. Sélectionnez Ouwi, supprimez-le pour continuer ou Mon pour annuler la demande.

Etes-vous sir de supprimer cet enregistrement |

8.4 Basculer entre les comptes liés
Une fois les comptes liés, le ou les types de compte apparaitront dans le menu de gauche et les détails
de chaque type de compte apparaitront sur le tableau de bord.

6 BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION CANADA
()

WSEEATUR MENIFD CLE CENRLS USRS - WGERD- CROPER PSS RETASH- RVENS - SOMACEDE SN MRUESECSZN

Comptes officiels associés

[rT— o ——

Autres comptes associés
S— frr—

Pour accéder a un compte, cliquez sur le type de compte dans le menu de gauche. La barre de menu
supérieure sera mise a jour pour afficher les fonctionnalités disponibles pour ce type de compte
spécifique (par exemple, Entraineur).

Cliquez sur Tableau de bord dans le menu principal pour revenir au tableau de bord et passer a un
autre type de compte.

| MISESAJOUR MONINFO CLUB GERERLESUTILISATEURS ~ MNAGEURS ~ GROUPES EMTRAINEURS ~ FAGTURES ~ RAPPORTS ~ DEMANDE DE SOUTIEN FERMETURE DE SESSION

SECTION 9 : SUPPORT ET DEMANDES DE SOUTIEN

1. Les directeurs de rencontres peuvent soumettre une demande de soutien a leur AP en cliquant
sur 'onglet Demande de soutien dans le menu principal.

ol swiMmiNG English
CANADA

@ NATATION

Mises a jour Infos Liste des compétitions Recherche Vérnfication de la liste d'équipe Demande de soutien Recherche - Officiel Quitter Tableau de bord
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Cela vous amenera a un formulaire de demande par courriel.

o

a. Lademande sera envoyée automatiquement a votre AP et a toutes les adresses courriel

inscrites dans le champ CC.

Demande de support

CEIE T X -ED)

BIUSEE=EE

PA-YV- S EESe S L[y v

Connecté avec Gabby Faore

Section :
cc | Entrez plusieurs zdresses électroniques séparées par une virgule.
Description a o

Css Class = Paragraph =  Default Font * Size v s B g WEFN - Y

Bonne saison de natation!

— Fin du document —

Guide du directeur de rencontre | Page 21



