parasports

Quebec

Manuel d’utilisation Gestio

A compter de la saison 2024-2025, Parasports Québec a décidé de changer le
moyen dont il gere et administre ses membres et les affiliations. La plateforme
Gestio a été sélectionné et sera votre nouvel outil pour I'affiliation de vos membres.

Comme toute implantation d’'une nouvelle plateforme informatique, il peut y avoir
encore des erreurs et des fonctionnalités qui ne sont pas complétes. Nous
demandons votre collaboration afin de nous aider a 'améliorer.

Ce guide est spécifique a I'affiliation des clubs et la configuration de 'organisation.

Des questions, commentaires ou suggestion, n’hésitez pas a nous contacter :
administration@parasportsquebec.com



mailto:administration@parasportsquebec.com

AFFILIATION DU CLUB ET CONFIGURATION

Deux interfaces sont accessibles :

« L’interface club
% L’interface membre

Gestion des membres

et des services connexes wf G E S T ’ 0

Espace membre

Connexion &
Se connecter en tant que membre

Espace club

Connexion &
Se connecter en tant que club

Espace organisme

X . Connexion I
S$e connecter en tant qu'organisme

122 Regroupement Lolslr &t Sport du Québec Apropos  Conditions dutifisstions  Contact



Interface club

Page de connexion :

o
Simplicité & efficacité.
La plateforme de gestion des membres
Connexion
«Gestio» est une plateforme 100 % en ligne qui gére les adhésions des membres et les inscriptions a des
Adresse de courriel* activités.
Mot de passe* Mot de passe oublié ?

Pour se connecter, il suffit de renseigner le courriel et le mot de passe. Pour une
1¢ér¢ connexion vous pouvez faire mot de passe oublié pour réinitialiser votre
acces.

Une fois connecté, vous arriverez a cette page :

BIGESTIO

clss -

Membres




Les différents onglets :

> Onglet clubs

Cet onglet regroupe les informations générales concernant le club.

BIGESTIO

CLUBS MEMBRES RAPPORT

Profil de : Parasports Québec

+ Retour a la liste

©  Assurez-vous davoir correctement saisi toutes vos informations, les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Nom du club * Acronyme N2 club Statut *

Parasports Québec PARAQC 1 Actif v
Adresse * Vville * Province* Code postal* Région

7665 boul Lacordaire Montréal QUEBEC ~ HIS 2A7 Montréal v
Téléphone* Poste Cellulaire Courriel*

(514) 252-3108 administration@parasportsquebec.com
NEQ Notes

Autres informations O Personnes ressources

9 Autres adresses /., Adhésion 2+ Administrateurs Y Logo

Sous onglets :

¢ Autres informations : renseigne les informations concernant le club

e Personnes-ressources : renseigne les personnes-ressources du club

e Autres adresses : les différentes adresses du club

e Adhésions : permets au club d’effectuer son adhésion auprés de la
fédération en cliquant sur le bouton « Gestion des adhésions ».
Sélectionner mode de paiement 1¢" novembre. Une facture sera transmise
par la suite.

e Administrateurs : les administrateurs du club, c’est-a-dire les personnes
autorisées a se connecter et a administrer le compte du club
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e Logo :lelogo du club

e Documents : permets au club d’ajouter des documents a I'endroit des
membres ou encore de déposer des documents en interne

¢ Notes : permets au club de déposer une note en interne ou en faveur des
membres

» Membres

Cet onglet comporte les sous-menus suivants :

MEMBRES ~ RAPPORT

Liste des membres

Prc

Ajouter un membre

Importer des membres

Liste des adhésions B toutos )

= Liste des membres : permets de visualiser la liste des membres, de
rechercher les membres, de modifier leurs profils et de gérer leurs
adhésions.



= Ajouter un membre manuellement

Profil membre + Retour ala liste Enregistrer

©  assurer-vous dovoir correctemant salsi toutes uos informations, les champs marqués d'un ostérisqus (=) sont obligatoires.

Nom * Prenom * Date noissance Genra * Statut *
Choisissez v Actif -
Adresse * ville Province * Code postal * Région
qc - Quistc v Choisissez v
Courriel * Mat de passe *
ididocegioisirsportge.ea rerenn
Jautorise Porasports Québec et la fondation Par ts Plus @ fier, reproduire et/ou utiliser mon imoge, @ la modifier, et @ diffuser des photographies de ma personne prises lors

dévanemants st dorgonisations de 'organisme, et cela, dans la codre da la création st de l'exploitation de sites internet st/ ou tout autre document publicitaire, promationnel st
dinformation.

Chuoisissaz ~

Type dhandicap

Butres infermations & contoets © clubs & spons & nshisions & Formations & activités E pocurments

& notes & romils

(0 Autres informations

Téléphons Cellulaire Téléphone Urgence Téléphane Chalst

Cette interface comporte les sous-onglets :

¢ Autres informations : renseigne les autres informations sur le membre

e Contacts : renseigne les personnes contact du membre.

e Clubs : renseigne les clubs auxquels appartient le membre.

e Sports : renseigne les sports auxquels appartient le membre.

o Adhésions : renseigne les adhésions du membre. Plusieurs adhésions par
membre sont possibles. Choisir mode de paiement au 1°" mars. Les
factures seront transmises au 1°" mars.

¢ Formations : renseigne les formations auxquelles est inscrit le membre.

e Activités : renseigne les formations auxquelles est inscrit le membre.

e Documents

¢ Notes : permet au club de déposer une note a 'attention du membre.

¢ Famille : renseigne les membres de la famille.



*» Importer des membres

Permets d’importer plusieurs membres a partir d’'un fichier Excel.

Gestion des clubs + Ajouter un club
Veuillez télécharger le fichier daxempie icl — R FITRETRU TP e

Téléverser le fichier

Formats supportés (dsx)

Annuier 1 fichier sélectionné t Ajouter d'autres

Membre(3)adls
10 KB

Telecharger 1 fichier

Une fois le fichier téléversé, il suffit de cliquer sur "télécharger 1 fichier",
puis sur suivant, a la page suivante, il faut faire correspondre les noms du
fichier Excel a celles en base de données, puis cliquer sur soumettre.

> Rapport

Permet d’afficher en format Excel ou PDF, les listes d’adhésion en utilisant
des filtres.



Interface membre

Accueil Mon compte Mes adhésions Mes inscriptions Mes documents

Informations du profil

o

. ORION DIDAS
- . N° de membre : 271
Informations personnelles

Sl
Courrlel:  tdidoce @ olsirsport.ge ca b e e
Télaphone: 4384521256 P
Adresse: 125 rue des peuples N .
Informations personnelles

Clubs DIDAS TEnom® ORION

Sport: . "
poriy Cate de naissance 2000-02-01 Mosculin

Contocts

Adresse* 125 rue des peLples LAVAL
Changer le mot de passe

Code postal® Province* QUEBEC

Notes

Carte membre Region Laval Talaphane 4384521268

Cellulgire 4384521256 Taléphone 4384521358
durgence

Téléphone travail 4384521256 Fosta

Cette interface comporte les menus :

> Accueil :

Cette interface affiche les informations du membre, il comporte les
onglets :

¢ Informations personnelles : renseigne les informations
complémentaires du membre

e Clubs : renseigne les différents clubs auxquels appartient le membre

e Sports : renseigne les différents sports que pratique le membre

e Contacts : renseigne les personnes contacts du membre

e Changer le mot de passe : permets de changer le mot de passe

¢ Notes : permets de consulter les notes déposées par le club ou par les
clubs

e Carte membre : affiche la carte du membre



» Mon compte
Ce menu comporte les sous-menus :

¢ Mon profil : redirige vers le profil

¢ Ajouter un membre de la famille : permet d’ajouter un
membre de la famille a son compte en remplissant les champs
et en cliquant sur enregistrer ou de lier le membre a son compte
si on connait son numéro en cliquant sur lier un membre de la
famille

Les membres de la famille de ORION DIDAS A Ler unmembre de lo lomille m

9O assurez-vous d avolr comectament salsl toutes uos informations, les champe marqués dun ostérsque (*) sont abligatoires.
Prénom * Daote ce naissance * Genre * Lien familial *
Choisissaz - Choisissaz

Joutorise Parosports Québac et la fondation Parasparts Plus & fiker, reproduire stfou utiliser mon imags, & o modifier, et & diffuser des photographies de ma personne prises lors
d'événements et d'organisations de l'organisme, st cela, dans le codre de la création et de Fexploitation de sites internet stfou tout autre document publicitaire, promotionnel st
dinformation

Oui

Type dhandicop

aucun handicap

Sports

Cholaisapy

i Autres informations

i Autres informations

Club* Téléphone*

Cholslzsez ~ A3BABIIISE

e Liste de membres de la famille : affiche la liste des membres
de la famille

> Mes adhésions

Ce menu comporte les sous-menus :
e J’adhére maintenant : Permet de s’adhérer



Ponerchar sacer (Excel) x v X Efiocer

=i Liste des adhésions

Club *

Club de curling Victoria

Powerchair Soccer (Récré.) Powerchair Soccer (Reléve) Powerchalr soccer (Elite) Powerchair soccer (Excel.)

=

Une fois la catégorie choisie, il faut sélectionner le club a laquelle
on veut adhérer, puis cliquer sur adhérer et se laisser guider

e Historique de mes adhésions : Affiche I'historique de ses
adhésions

» Mes inscriptions

Ce menu comporte les sous-menus

¢ Inscriptions aux formations : permets de s’inscrire aux
formations

¢ Inscription aux activités : permets de s’inscrire aux activités

e Historique des inscriptions aux formations : affiche I'historique
des inscriptions aux formations

¢ Historique des inscriptions aux activités : affiche I'historique des
inscriptions aux activités
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> Mes documents

Ce menu comporte les sous-menus
e Gestions des documents : permets au membre d’ajouter des
documents qui seront visibles par ses clubs et le club
e Historique des documents : affiche la liste des documents
déposés par le membre, les clubs ou le club
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