SECTION 3 : INSCRIPTION DES NAGEURS

3.1 APERCU DE LA LISTE DES NAGEURS
Le registraire du club a acces a différentes options sur la page des nageurs :

Filtres - e registraire de club peut utiliser les filtres situés en haut de la page pour chercher des
nageurs. Les filtres sont : saison, groupe, type d’inscription, statut.

Boutons du menu principal - les boutons du menu principal se trouvent au haut de la page et ont
chacun une fonction différente servant a mettre a jour la liste d’inscription des nageurs de votre club.
Les instructions détaillées pour chaque fonction seront données dans cette section.

Ajouter des Déplacervers la Déplacer vers un Retirer des nageurs Maodifier le statut Renvoyer les
nageurs catégorie nouveau groupe informations de

connexion

Déclarations - es déclarations des nageurs s’afficheront dans une colonne et seront indiquées par des
icones pour représenter la citoyenneté canadienne, le statut autochtone et la déclaration d’un handicap.

‘&' . h Icdne de la déclaration autochtone
‘0’ e €—— Icdne de la déclaration handicap

‘ €&—— Icéne dela déclaration de citoyenneté canadienna

Boutons d’action - les boutons d’action situés sous la colonne Action invitent le systeme d’inscription
a exécuter différentes fonctions.

€&—— Icone de modification
&—— Icine de se connecter en tant que

m h Icéne de retirer de la liste
€—— Iconede copier le lien de courriel

3.2 Statut d’un nageur
3.2.1 Liste des statuts des nageurs
Un nageur inscrit dans le systéme aura un statut indiqué a son profil. Le statut définit I'inscription du
nageur dans le systeme d’inscription.
e /nactif: le nageur est inscrit, mais a été manuellement déplacé dans la catégorie « Inactif ».
o En attente: le profil du nageur est entré dans le systéme, mais I'inscription du nageur n’est pas
entamée.
e Facture en aftente : le nageur a été placé dans une catégorie et une facture doit étre créée pour
lui.
o En attente de I'approbation de I'AP : |a facture n’a pas été payée a I’AP.



©
e Compte en attente: la facture a été payée, mais le contact principal n’a pas confirmé les

informations du nageur.
e Inscrit—L’inscription est terminée, la facture est payée et le compte du nageur a été mis a jour.

Les autres statuts possibles sont :
e Complété : cette indication apparait si les informations visibles datent de la saison précédente.
e Décédé : en cas de déces.
¢ En attente de surclassement : le nageur a été surclassé et la facture en lien avec le
surclassement doit étre générée et payée.
¢ Suspendu : le nageur suspendu en vertu d’une mesure disciplinaire déterminée ou approuvée
par Natation Canada et I'AP.

3.2.2 Voir les statuts des nageurs
1. Dans le coin supérieur droit de la page NMageurs, vous trouverez le nombre de nageurs avec
chacun des statuts de nageur ainsi que le nombre total de nageurs sur la liste des nageurs.
2. En utilisant le bouton Tous les statuts, sélectionnez le statut du menu déroulant et cliquez sur le
bouton Appliquer les filtres pour voir les résultats de la recherche.

Facture en attente :

5
AP en attente : 8
Compte en attente : 1

5

Inscrit :

Tous les nageurs : 56

3.3 Réviser la liste des nageurs
Il est recommandé aux registraires de club de revoir la liste actuelle des nageurs afin de supprimer ceux
qui ne reviendront pas avant d’en ajouter des nouveaux.

Pour ce faire, le registraire peut procéder selon une des deux méthodes suivantes :
1. Cochez la case a cété des numéros d’identification des nageurs que vous voulez retirer de la
liste.

* BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION CANADA m ﬂ
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Liste des nageurs
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Femme 19940517 | Mk

Homme | 19700101 | Masters

2. Lorsque tous les nageurs que vous voulez retirer sont sélectionnés, cliquez sur le bouton
Supprimer nageurs.
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6 BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION CANADA H ﬂ
>y

5 Liste des nageurs Facture en atiente 0

AP en attente: 0

Tobleou de bord ‘202172022 v| |Tuus les types ﬁ'in;v| ‘V—Tuus \EsGruupEsv| ‘Tuus\es statuts v| Exportation vers Confirmer Compte 0

osv Inserit: 2

Tous les nageurs : 3
o [ [T—— Suppnmef nageurs [—
carégorie nouveau groupe informations de
Rogisitaou ciun p—
Rassourcas 1 P

Search:

e L e e I T e e N
@ 129159632 Loucks_SB1, Rick Homme 1986-01-01 ".ee .m.
9637 A

Newman, Erica Femme 1994-05-17  Masters - Testing 2021-08-31 v ‘..

Showing 1 to 3 of 3 entries

3. Une boite de dialogue s’affichera pour confirmer si tous les nageurs dans le menu déroulant
doivent étre supprimés. Cliquez sur Oui pour les supprimer.

4. Pour retirer des nageurs individuellement, vous pouvez sélectionner Supprimer de la liste
sous la colonne Actions du nageur que vous souhaitez retirer de la liste d’inscription.

Remarque : supprimer des nageurs de la liste des nageurs ne les supprime pas du systéeme
d’inscription. Un nageur qui a été supprimé peut étre rajouté a une date ultérieure.

3.4 Ajouter des nageurs déja inscrits

Un nageur déja inscrit est une personne qui a déja été inscrite auprés d’un club lui-méme inscrit auprés
de Natation Canada et qui n’apparait pas dans la liste des nageurs du club.

Remarque : Avant d’inscrire le nageur, assurez-vous d’avoir en votre possession les informations
suivantes pour chaque nageur : nom complet, genre, date de naissance ou numéro d’identification du

nageur. Assurez-vous aussi d’avoir I’adresse courriel du contact principal et de la mettre a jour au
besoin.

1. Les nageurs déja inscrits peuvent étre ajoutés a votre liste des nageurs en utilisant le bouton
Ajouter nageur.

* BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION CANADA m ﬂ
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2. Entrez le numéro d’identification du nageur OU le prénom, le nom, le genre, la date de naissance

et 'adresse courriel, puis cliquez sur Ajouter pour trouver le compte du nageur. Vous pouvez
utiliser la fonction recherche d’un nageur pour trouver les informations requises.

x

Enregistrer les nouveaux nageurs

NOUVEAUX NAGEURS — Veuillez saisir le prénom, le nom, le genre, la date de naissance et I'adresse  Modéle CSV Importer & partir d'Excel
courriel Choose File | No file chosen (csv uniquement)

NAGEURS DE RETOUR — Veuillez entrer le numéro d'identification du nageur OU le prénom, le nom

de famille, le genre, la date de naissance et I'adresse courriel.

No du nageur Nom de famille Prénom Genre Date de naissance Adresse e-mail

128839134 ®Homme OFemme

ou

x

Enregistrer les nouveaux nageurs

NOUVEAUX NAGEURS — Veuillez saisir le prénom, le nom, le genre, la date de naissance et I'adresse Modéle CSV Importer & partir d'Excel
courriel Choose File | Ne file chosen (csv uniquement)

NAGEURS DE RETOUR — Veuillez entrer le numéro d'identification du nageur OU le prénom, le nom

de famille, le genre, la date de naissance et |'adresse courriel.

No du nageur Nom de famille Prénom Genre Date de naissance Adresse e-mail

Gabby Faoro OHomme ®Femme Apr-16-1996 support@swimming.ca

IMPORTANT : s’il y a deux résultats pour un méme nageur avec deux numéros d’identification
différents, contactez I’AP afin de corriger la situation. L’AP peut fusionner les deux comptes si les deux
appartiennent au méme nageur. N’ajoutez pas le nageur avant que la situation ne soit réglée.

3. Quand vous trouvez le nageur que vous voulez ajouter a votre liste, cliquez sur le bouton Ajouter

a la liste des nageurs.
a. Sile nageur était précédemment inscrit dans un autre club, le code du club apparaitra

dans la catégorie a cété du lien de sélection.
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IMPORTANT : lorsque vous ajoutez un nageur qui est inscrit aupres d’un autre club, le systeme lancera
la demande de transfert au club cédant le nageur et celle-ci comptera comme le premier transfert de la
saison du nageur seulement si le nageur est déja inscrit avec un club de groupe d’age. Pour amorcer le
transfert, cliquez sur le bouton Sélectionner a c6té du code de club suivi par Envoyer Ia demande de
transfert pour finaliser la requéte.

Signaler *®
_mn-mmm
12889913 | Brert, Hayden ale 10211983 | HP v - -
Une fenétre s’affichera pour confirmer que la requéte de transfert a été traitée.
b 4

Signaler

Brent Hayden : Une demande de transfert pour Brent Hayden a été envayée au High Performance Centre - Vancouver. L'approbation

du transfert est nécessaire pour que le nageur apparaisse sur votre liste de nageurs.

Le nageur n’apparaitra pas dans la /iste des nageurs tant que le club qui céde le nageur et 'AP
n’auront pas approuvé le transfert.

Paranageurs : au moment d’ajouter un nouveau nageur qui a un code de classification ou en requiert
un, n’entrez pas le code de classification dans le nom de famille. Le registraire national est responsable
d’entrer chaque code de classification et le champ de nom du nageur permet seulement les caracteres
alpha. Consultez https://www.swimming.ca/fr/ressources/paranatation/classification-para-natation/ pour
plus de renseignements concernant le processus de classification et pour faire un suivi aupres de
I’entraineur-chef de votre club.

Les codes de classification doivent étre entrés avec un trait de soulignement (Nom de
famille_S10SB9) dans votre logiciel de gestion d’équipe pour que les nageurs passent la validation
lors de P’inscription a une compétition. Le code est ajouté au systéme d’inscription par le
responsable de la classification et s’ajoutera automatiquement au nom de famille du paranageur.

3.5 Ajouter de nouveaux nageurs
Un nouveau nageur est une personne qui n’a jamais été inscrite dans un club lui-méme inscrit aupres de
Natation Canada. Pour ajouter un nouveau nageur, vous avez besoin des renseignements suivants du
nageur :

o Nom complet e Date de naissance

e Genre e Adresse courriel
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3.5.1 Ajouter des nouveaux nageurs manuellement
1. Une fois sur la page du menu principal pour les Nageurs, cliquez sur Ajouter

6

nageur.

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

MSISANUR MONINFO CLUB  GERERLESUTLISATEURS ~  NAGEURS » GROUPES ENTRAMEURS » FACTURES v  RAPPORTS v  DEMANDEDESOUTEN  FERMETUREDESESSION

Liste des nageurs

‘zuzL-lulz

Ajouter nageur

v‘ ‘Tous les types ﬂ'lnsv|

=l

‘ ~Tous ls Groupes: v |

E=3

‘Tous\es statuts v‘

l |

Appliquer les filtres

Exportation vers
osv
‘

5 == (= N === (== = N

Déclarations

O 120159632 Loucks_SB1, Rick Homme 1986-01-01 ‘0'99
O | 129209637 Newman, Erica Femme 1994-05-17  Masters - Testing 2021-08-31 v ‘0'

Showing 1to 3 of 3 entries

Facture en atente 0
AP en attents: 0
Confirmer Compte : 0
Inscrit - 2

Tous les nageurs - 3

Search:

2. Pour ajouter un seul nageur, remplissez tous les champs demandés et cliquez

sur Ajouter.

Enregistrer les nouveaux nageurs

NOUVEAUX NAGEURS — Veuillez saisir le prénom, le nom, l2 genre, |2 date de naissance et 'adresse courriel.
NAGEURS DE RETOUR - Veuillez entrer le numéro d'identification du nageur OU le prénom, le nom de famille, le genre, la date de
naissance et I'adresse courriel.

Modéle CSV

Choose File | No file chosen

Mo du nageur Prénom

=

Sexe Date de naissance

®Homme CFemme

Importer & partir d'Excel
{csv uniguement)

Adresse e-mail

3. Le nom et les renseignements du nageur apparaitront dans un tableau.

Remarque : ce processus peut étre réalisé pour un seul nageur ou pour plusieurs nageurs. Répétez
I’étape 2 jusqu’a ce que tous les nouveaux nageurs aient été ajoutés, puis passez a I’étape 4 pour

ajouter les nageurs a la liste de nageurs.

4. Lorsque les détails sont confirmés, cliquez sur Ajouter a la liste des nageurs.

Enregistrer les nouveaux nageurs

NOUVEAUX NAGEURS — Veuillez saisir I prénom, Ie nom, le genre, 12 date de naissance et l'adresse courriel Modzle CSV [ ——
NAGEURS DE RETOUI 2 entrer le numéro dridentifica  OU le prénom, 12 nom de famills, 12 genre, 1z date de Choose Tile | Ne file chosen e -
= et adre: el

No du nageur

=

Nom defamille Prénom Genre Date e naissance Adresse e-mail

®Homme OFemme.

Une fois que tous les nageurs ont &1 ajoutés, veuillez confirmer que toutes les coordennées sent correctes, puis cliquez sur « Ajouter 3 1a liste des nageurs »

e N S S

Guide dutiisateur test Homme 19940517 support@swimming.ca

“« »

Ajouter 3 a liste des nageurs
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Remarque : si vous décidez de quitter la page d’inscription a mi-chemin de la procédure pour ajouter
un nageur, une fenétre s’affichera pour confirmer si vous souhaitez continuer la procédure ou quitter

sans avoir terminé I’ajout du nageur a la liste de nageurs de votre club.

5. Fermez I'onglet d’inscription de nouveaux nageurs lorsque vous avez terminé. Tous les nageurs

ajoutés apparaitront a la liste de nageurs de votre club avec le statut En attente.

3.5.2 Ajouter plusieurs nouveaux nageurs en utilisant un fichier Excel

Le registraire de club peut ajouter plusieurs nouveaux nageurs en remplissant un document Excel et en

le téléversant au systeme d’inscription.
1. Dans la liste des nageurs, cliquez sur Ajouter nageur.

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

Liste des nageurs

‘ 2021-2022 - ‘

‘Tuus lestypes u'in;v| ‘ ~Tous \EsGruupEs—v| ‘Tﬂus\es sttt v‘

Appliquer les fitres

Exportation vers
osv

Search

O o S o o N N __

O | 129159632 Loucks_SB1, Rick Homme 1986-01-01
0| 129209637 Newman, Erica Femme 1994-05-17 | Masters - Testing 2021-08-31 m v
O | 129186004 Test, Race Again Homme 1973-01-01 | Masters - Testing 2021-11-03 v ‘0' .

Showing 110 3 of 3 entries

Facture en atients: 0

AP enatients: 0

Confirmer Compte : 0

Insrit: 2

Tous les nageurs - 3

téléchargé dans la section téléchargements du bureau de votre ordinateur.

AutoSave (@ off) Ly} R new_swimmer_template (2} ~
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help
Eﬂ & Cut Calibri -1 - A == E e 28 Wrap Text General
e [BCDpy i D A === = g PR
B I U~ ifi. = s EEE EE = = 0
~ < Format Painter = = - === = = EMegeacente $-% 9 @4
Clipboard ~ Font I} Alignment [E] Number ~
C1s - F

A
Last Name

B
First Name

D
DOB(yyyy-mm-dd)

E
Email Address

Gender(male/female)

b~ o U B W -

Téléchargez le document Excel en sélectionnant le bouton modele CSV. Le modéle sera ensuite

3. Ouvrez le document en entrez I'information demandée dans toutes les colonnes pour chaque

nageur que vous voulez ajouter a votre liste de nageurs.

Remarque : e document Excel ne sera pas accepté dans le systéme si les titres des colonnes ont été
modifiés, si des champs sont laissés vides, si d’autres colonnes ont été ajoutées ou si le document est

sauvegardé dans un format autre que CSV.
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4. Une fois toutes les informations inscrites, assurez-vous d’enregistrer le fichier en tant que fichier
CSV.

Bl Save As X

&« v 41 Il > ThisPC > Desktop v [&] 2 Search Deskiop

Organize New folder

" Name Status Date modified

~ B This PC

- 3D Objects No items match your search.
> [l Desktop

| Documents

¥ Downloads

J" Music

&=/ Pictures

i Videos

= nSiea

Save as type: | CSV (Comma delimited) (*.csv)

Authors: gabri Tags: Addatag

A Hide Folders Tools Cancel

5. Dés que le document est complété, sauvegardez-le sur votre ordinateur en format CSV.
Téléversez-le en cliquant sur Choisir le fichier. Choisissez le document et cliquez sur /mporter
a partir d’Excel (CSV uniquement) pour télécharger les renseignements du nageur.

Enregistrer les nouveaux nageurs

NOUVEAUX NAGEURS — Veuillez saisir le prénom, le nom, le genre, la date de naissance et I'adresse fModele CSV Importer & partir d'Excel
courriel. Choose File | No file chosen (csv uniguement)

NAGEURS DE RETOUR — Veuillez entrer le numéro d'identification du nageur OU le prénom, le nom

de famille, le genre, la date de naissance et I'adresse courriel.

No du nageur Nom de famille Prénom Genre Date de naissance Adresse e-mail

‘ 128839134 ®Homme OFemme

6. Le nom et I'information des nageurs apparaitront dans le tableau ci-dessous. Cliquez sur Ajouter
a la liste des nageurs pour terminer le processus.

Enregistrer les nouveaux nageurs

Prénom Genre Date de naissance Adresse email

s, puis cliquez sur « Ajouter 3 faliste

= = s =
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7. Fermez I'onglet Enregistrer les nouveaux nageurs lorsque vous avez terminé. Tous les nageurs
nouvellement ajoutés apparaitront sur la liste des nageurs de votre club avec le statut En
attente.

3.6 Modifier les renseignements personnels d’'un nageur
Le registraire du club peut modifier les informations des nageurs figurant sur la liste des nageurs.
1. Cliquez sur I'icbne de crayon bleu Modifier dans la colonne Actions.

2. Une fenétre s’ouvrira et affichera les renseignements personnels du nageur et ceux de son
contact principal. Mettez a jour toutes les informations et cliquez sur Mettre a jour.

x

Mettre a jour la fiche du nageur

Nom de famille Prénom Genre Date de naissance

Account RTR Test Femme v 2001-07-05
Autochtone déficiences citoyenneté

Ne s'applique pas v Ne s'applique pas v Citoyen canadien v
Contact principal Courriel Téléphone Addresse

Gabby Faoro test@swimming.ca 123-456-7890 307 Gilmour St
Ville Pays Province Code postal

Ottawa Canada v ON v K2P OP7

3.7 Inscription des nageurs
Les étapes du processus d’inscription pour le registraire de club sont les suivantes :
1. Attribuez une catégorie d’inscription.
2. Générez-la ou les factures pour tous les nageurs.
3. Soumettez le paiement a I’AP conformément a la procédure provinciale.
4. Veérifiez que le contact principal a confirmé les informations sur le nageur en ligne.
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Etape 1 : Assigner une catégorie d’inscription aux nageurs
Au début de la saison, tous les nageurs précédemment inscrits a la liste et tous les nouveaux nageurs
auront le statut En attente et devront se voir assigner une catégorie d’inscription.
1. Cochez la case a c6té du numéro d’identification du nageur a qui vous vous voulez assigner une
catégorie et cliquez sur Déplacer dans la catégorie.

6 BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION CANADA H ﬂ
>y

nés Liste des nageurs

Facture en attente: 0

AP enatients: 0

Tobleou de bord ‘ 20212022 - | |Tuus les ypes d'ins v | ‘ ~Tous les Groupes v | ‘ Tousles statuts W | Appliquer les filtres Confirmer Compte 0
osv

Inserit: 2

Tous les nageurs - 2

catégorie nouveau groupe informations de
— -
— |
Search:
S S S S =S
B 129159632 Loucks_SB1, Rick Homme 1986-01-01 ‘Q.ee .m.
9637 Newman, Erica Femme 1994-05-17 Masters - Testing 2021-08-31 V ‘.. ..
Showing 1 to 3 of 3 entries

2. Une nouvelle fenétre s’ouvrira et affichera les noms des nageurs sélectionnés a I'étape
précédente dans un menu déroulant situé a gauche et les catégories d’inscription dans un autre
menu déroulant situé a droite.

x

Déplacer les nageurs vers une nouvelle catégorie

Sélectionnez la nouvelle catégorie dans la liste déroulante des catégories et cliquez sur le bouton de déplacement

Nageurs sélectionnés Sélectionnez la nouvelle catégorie

Account, RTR Test v --veuillez sélectionner la catégorie-- v Déplacer

3. Sélectionnez la catégorie pour chaque nageur et cliquez Déplacer pour sauvegarder la
catégorie.

Déplacer les nageurs vers une nouvelle catégorie

Sélectionnez la nouvelle catégorie dans la liste déroulante des catégories et cliquez sur le bouton de déplacement

Nageurs sélectionnés Sélectionnez la nouvelle catégorie

Account, RTR Test —veuillez sélectionner la catégorie-- Déplacer

—veuillez sélectionner la catégorie—
Compétitif UNCAN
Masters - Testing

Les nageurs choisis seront désormais dans la catégorie d’inscription sélectionnée et leur statut passera
a Facture en attente.

Remarque :lorsque les catégories d’inscription ont été assignées aux nageurs, un courriel est envoyé
au contact principal pour qu’il procéde a I'étape 4.
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Etape 2 : Créer une facture

1. Sélectionnez Factures - Factures-nageurs dans le menu principal.
BIENVENUE AU SYSTEME DE SUIVI ET DES RESULTATS (RTR) DES INSCRIPTIONS DE NATATION
CANADA
MISESAJOUR MONINFO CLUB GERERLESUTILSATEURS v NAGEURS v GROUPS ENTRAINEURS v ~ TRANSFERTS RAPPORTS v DEMANDE DE SOUTIEN TESTACCOUNT v
Retour a SNC
Factures nageurs FAC LURES-ENIRAINEURS
Choisir les nageurs que vous voulez afficher sur cette facture et appuyer sur le bouton "Générer la facture" zisgf;iisr:mnw
2. Sélectionnez les nageurs a ajouter a la facture en cochant les cases.
3. Lorsque tous les nageurs sont ajoutés, cliquez sur le bouton Générer /a facture.
Factures nageurs
Nouveaux enleg\slremenls
I O T N N N 5
E!uegwslremems mis a jour
Résumeé des factures
F— = = = — —
any0s/2021 42000 Approbatian par la 6 en attent B0
= an
v =1 ‘ an
4. Lafacture apparaitra et pourra étre imprimée ou enregistrée en format PDF. La facture apparaitra
également dans la section Résumé des factures avec le statut En attente d’approbation de
I’AP. Le systeme enverra un courriel de notification a I’AP a propos de la facture qui vient d’étre
créée.
Conseils :

Pour changer la catégorie d’inscription du nageur, sélectionnez I'icdne & Mettre en attente et le
nageur se trouvera dans la liste des nageurs sans catégorie.

Le registraire de club peut modifier ou supprimer des nageurs d’une facture ayant le statut En
attente d’approbation de I’AP. Les nageurs retirés d’une facture retourneront au statut Facture en
attente.

Le registraire de club peut supprimer une facture ayant le statut En attente d’approbation de
I’AP. Tous les nageurs qui étaient dans la facture supprimée retourneront au statut En attente.
Vous pouvez accéder a la facture en cliquant sur le numéro de facture dans I'onglet Résumé des
factures.

Etape 3 : Effectuer le paiement a ’AP conformément a la procédure provinciale
Aprés la création de la facture, faites le paiement a I’AP comme indiqué sur la facture. La facture gardera
le statut En attente d’approbation de I'AP jusqu’a ce que le paiement ait été recu et traité par I'AP.
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Etape 4 : Compléter les exigences pour I’inscription d’'un nageur
Pour qu’un nageur termine son inscription et ait le statut /nscrit, il doit compléter ce qui suit en cliquant
sur le lien dans les courriels de confirmation d’inscription ou en se connectant au systéme d’inscription :
1. Valider ses renseignements personnels et ses coordonnées.
2. Signer le formulaire de reconnaissance et d’acceptation des risques.
3. Consentir a se conformer aux politiques de Natation Canada.

Un crochet vert +* apparaitra sous la colonne Comptes complétés de |a liste des nageurs pour tous les
nageurs qui auront confirmé les renseignements.

Remarque : e registraire de club a la possibilité de renvoyer le courriel d’inscription au contact pour
I’inciter a compléter les informations d’inscription manquantes. Pour renvoyer le courriel, il faut :

1. Ouvrir la liste des nageurs.
2. Sélectionner les nageurs a qui renvoyer un courriel en cochant leurs cases.
3. Utiliser le bouton Renvoyer les informations de connexion au haut de la liste.

Le registraire de club peut également renvoyer le courriel en utilisant I’option copier le lierE® sous la
colonne Actions. Cette méthode lui permet d’envoyer le lien directement au contact principal.

3.8 Transfert d’un nageur

Un transfert de nageur a lieu lorsqu’un nageur passe d’un club a un autre club de la méme province ou
d’une autre province. La liste des transferts entrants et sortants peut étre gérée a partir de la page
Transferts. Natation Canada et I’AP requiérent I'approbation du club et de I’AP d’ou le transfert a lieu
pour que le transfert soit finalisé. Pour plus d’informations sur les procédures et reglements de transfert
des nageurs, référez-vous au manuel des procédures et reglements de I'inscription nationale disponible
dans la section Ressources au https://natation.ca/fr/inscription/.

3.8.1 Transfert au club

Depuis I'onglet Transfert du menu principal, le transfert s’affichera dans la liste avec le statut En
attente. Un courriel est envoyé au club qui « libére » le nageur. Lorsque le club approuve le transfert, le
statut changera pour Approuvé par le club.

L’AP est alors notifiée et doit aussi approuver le transfert. Le statut sera mis a jour aux statuts suivants :
i. Complété (si c’est le premier transfert de I'année)
ii. Approuvé par I'AP (si c’est le deuxiéme transfert ou plus)
Si le nageur effectue un deuxiéme transfert et que la « période sans attache » est terminée, le transfert
du nageur sera terminé et le nageur apparaitra sur la Liste des nageurs. Les nageurs qui obtiennent un
deuxieme transfert dans la « période sans attache » doivent concourir avec le code provincial sans
attache utilisé par I’AP. Les regles entourant les transferts se trouvent dans Transfert dans le manuel
des procédures et reglements de I'inscription nationale au https://natation.ca/fr/inscription.

Les transferts de nageurs peuvent étre initiés de deux maniéres : par le bouton Ajouter nageurs,
comme indiqué a la section 3.4, ou par le bouton Demande de transfert situé sur la page de transfert.

Remarque : Si vous transférez un nageur d’une catégorie différente (par exemple, d’un club groupe
d’age a un club d’été), vous DEVEZ utiliser la fonction de Demande de transfert pour initier un transfert.
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Pour utiliser la fonction de transfert des demandes, suivez les étapes suivantes :
1. Cliquez sur l'onglet Transfert du menu principal, puis sur Demande de transfert

Transferts
Szizon: [2020-2021 W I Demande da transfert i
Date de Ia Date Nombre de
B In Mom De A demange valide Statut transferts APProuver
]
| HPCWN  SNCSTARF Aug 05 2021 En att=nte

2. Recherchez le nageur pour lequel vous souhaitez initier un transfert en saisissant son nom de
famille et sa date de naissance sur la page Recherche de transferts et cliquez sur Afficher.

Recherche de transferts

* Chamgs obiligatoires

Mom de famille de Dzte de )
"athléne * e . [Ben v ol [zo3iw | Afficher

3. Sile nageur est dans le systéme, il apparaitra. Cliquez sur Demande de transfert pour lancer le
transfert.

Recherche de transferts

Nous avons trouvé les résultats suivants dans notre base

* Charmgs obligateires

Nom de famille de Dzte de =
'athlate N naissance N 2002 W | | Afficher

Assurez-vous de choisir le dossier qui correspond a I'ancien club et la dernigre catégorie de membre du nageur.

Un nageur peut canserver son affiliation dans un club de maitres, universitaire ou collégial, tout en étant affilié dans un autre club groupes d'dge.

NYAC

Competitive - Open Transfar Request Transfer Reguest

IMPORTANT : une fois le transfert approuvé par I’AP, un courriel est envoyé au registraire lui rappelant
de mettre a jour les adresses courriel associées au compte du parent.
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Au cours d’une saison de natation, la catégorie d’inscription et les régles de statut suivantes
s’appliquent une fois le transfert terminé :

e Les nageurs transférés dans la méme province apparaitront dans la Liste des nageurs dans la
méme catégorie et dans le méme statut qu’ils avaient dans leur club précédent. Passez en revue
la Liste des nageurs et assurez-vous que tous les nageurs sont dans la catégorie appropriée; au
besoin, déplacez les nageurs et créez des factures.

e Les nageurs qui arrivent d’une autre AP auront le statut En attente dans la Liste des nageurs.
Le nageur doit étre inscrit, une facture doit étre créée et payée a I’AP pour que le transfert soit
finalisé.

3.8.2 Transférer un nageur a un autre club
Si un nageur inscrit, ou qui a déja été inscrit, souhaite s’inscrire dans un autre club, le registraire de club
recevra une notification par courriel lorsque le nouveau club aura commenceé l'inscription.

Remarque : il est suggéré qu’une demande de transfert soit traitée immédiatement. Pour le reglement
entourant les transferts, référez-vous au manuel des procédures et reglements de I'inscription nationale
au https://natation.ca/fr/inscription.

1. Pour approuver le transfert, connectez-vous au compte du registraire de club, allez a la page
Transfert et cliquez sur le bouton Approuver dans la liste des transferts.
a. La progression du transfert est affichée dans la colonne du statut.
2. Si, pour une quelconque raison, vous voulez refuser le transfert, communiquez avec I’AP pour
obtenir de I'aide.

3.9 Mettre a jour la liste dans le logiciel Team Manager

Les renseignements du nageur dans le logiciel team manager du club doivent correspondre aux
données dans le systeme d’inscription pour que les inscriptions aux compétitions soient acceptées et
les résultats correctement publiés. Lorsque tous les nageurs sont inscrits au club pour la saison, le
registraire doit produire un Rapport de Team Manager pour la personne responsable du maintien de la
liste de I’équipe dans leur logiciel de gestion (Hytek, Splash, Team Unify, etc.).

Pour produire ce rapport, allez a Rapports > Rapport de Team Manager, puis cliquez sur Créer un
PDF.

Le registraire du club peur enregistrer le rapport au format PDF et le transmettre au responsable
d’équipe ou a la personne responsable de maintenir la liste a jour dans le programme de Team Manager
du club.

Liste des Nageurs - Club Natation en date du 24-10-2016 Export Imprimer

‘ D ‘ Nom de famille | Prénom | Sexe | DDN ‘ Class de Membre ‘ Mis a jour |

Etant donné que le registraire du club exporte les informations & importer dans le programme de gestion
d’équipe utilisé par le club, une Liste d’équipe ou un Fichier d’inscription peut étre validé par rapport
aux données du nageur dans le systeme d’inscription en utilisant I’option Mageurs > Veérification de la
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liste. Remplissez les champs requis et cliquez sur Valider. Les résultats seront également affichés a
I’écran.

Chooss File | N e chosen

3.10 Recherche d’un nageur
L’outil de recherche de nageurs permet au registraire du club de rechercher les informations
d’inscription actuelles et historiques des nageurs dans le systeme d’inscription.
1. Pour accéder a I'outil de recherche de nageurs, accédez a Mageurs > Recherche nageur
2. Une fois sélectionné, le menu de recherche des nageurs s’affichera.
a. Les nageurs peuvent étre recherchés en fonction du numéro d’identification, du nom de
famille ou du prénom.

Recherche d'un nageur Connecté comme Test Account

® Saison 2n cours *rachercher par ou plusieurs chamos
ID: Nom de famille: Prénom: RECHERCHER. echercher par un ou plusieurs champs
Toutes ez saisons
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