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Ce guide de lôutilisateur est fait pour VOUS.  Si certains ®l®ments ne vous semblent pas clairs, nous 

apprécierions grandement que vous nous les signaliez afin que nous puissions en améliorer la clarté.  

Merci! 

 

Ski de fond Québec 

info@skidefondquebec.ca 

450-744-0585 
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NOTES  

SFQ : Ski de fond Québec  BD : base de données SFQ 

Vous pouvez en tout temps retourner à la page précédente en utilisant le bouton 
retour de votre navigateur.   

Icône « Informations » : pour accéder aux informations générales du membre ou du Club. 
 

Icône « Inscriptions » : pour acc®der ¨ lôhistorique des inscriptions (ann®e en cours et 

précédentes) du membre ou du club. 
 
Les champs pr®c®d®s dôun point rouge (Å) sont obligatoires. Ne pas les compléter empêche 
lôenregistrement des changements. 
 

 
 

 

Via la page Inscription/Affiliation du site www.skidefondquebec.ca  

OU 

http://membres.skidefondquebec.ca/login.asp  
 
 
Courriel: courriel du responsable des inscriptions  
 
Mot de passe : 4 chiffres 

correspond au numéro de club auprès de SFQ (ex : 0013) 
 
 
PRENEZ LE TEMPS DE : 

¶ BIEN LIRE LA PAGE DôACCUEIL 

¶ NAVIGUER DANS LE MENU NOIR EN HAUT DE PAGE POUR DÉCOUVRIR LES 
OPTIONS DISPONIBLES 

o Glisser la souris sur chacune des options et cliquer pour y accéder 
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http://www.skidefondquebec.ca/
http://membres.skidefondquebec.ca/login.asp


 
 
 
 

 
 
 

1.  VÉRIFICATION DU PROFIL DU CLUB 
 
 
a) Menu Club Ÿ Profil du Club 
 

b) Vérifier et/ou corriger les informations de TOUS les champs  

c) Compléter les informations dans CHAQUE onglet bleu, sauf 
lôonglet Membres CA 

¶ Lôinscription des informations dans lôonglet Membres CA 
se fera automatiquement lors de lôinscription dôun 
membre du CA (voir page 8) 

d)  Champ Date mise à jour 

¶ Inscrivez la date à chaque nouvelle mise à jour de la fiche 

e)  Enregistrer 

 

2.  AFFILIATION DU CLUB POUR LA SAISON EN COURS 
 

a) Menu Club Ÿ Affiliation de club    
 
 
Onglet Affiliation Ÿ Ajouter une affiliation 
 

b) Dans le champ « Montant », sélectionner la catégorie de 
Club ¨ lôaide du menu d®roulant  

c) Cocher les programmes d'apprentissage technique offerts (si 
applicable) 

d) Cocher « Je d®clareé » 

e) Ajouter 
 
 
Votre club est maintenant affilié.  
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Lôaffiliation du club ¨ SFQ est une ®tape essentielle du 
processus dôinscription.  Si lôaffiliation nôest pas faite, il est 

impossible de proc®der ¨ lôinscription des membres. 

 



Nous validerons lôinformation, corrigerons au besoin et effectuerons la facturation dans les semaines 
suivant lôaffiliation. 
 
SVP, prenez note que la base de donn®es nôest pas reli®e au syst¯me de comptabilit®.  Il est possible 
quôil y ait un d®lai entre le moment o½ le paiement est effectu® et celui o½ lôinformation est mise ¨ jour 
par SFQ dans la base de données.  

3.  IMPRESSION DôUNE ATTESTATION DôAFFILIATION 
 
 

a)  Club Ÿ Profil de club 
 
 
b)  Bouton «Imprimer » au bas du profil (voir note 1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
c)  Fichier Ÿ Imprimer 
 
 
Note 1 : Lôimpression de lôattestation peut se faire lorsque la vérification et la facturation ont été faites 
par SFQ.  Le bouton « Imprimer è nôappara´t pas dans la fiche du club si ces ®tapes ne sont pas 
encore complétées. 
 
Note 2 : Ce document constitue une attestation temporaire.  SFQ produira une version officielle de 
lôattestation et vous la fera parvenir en début de saison. 
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1.  RECHERCHE DE MEMBRES 

¶ Membres Ÿ Liste des membres 

¶ Inscrire le nom ou le prénom du membre recherché dans le champ correspondant 

o La recherche nôest pas sensible aux accents 

o Ex : pour Côté, vous pouvez indiquer Côté, Côte, 
Coté ou Cote et vous obtiendrez les mêmes 
résultats 

¶ Rechercher (avec la souris ou Enter) 

¶ Cliquer sur lôic¹ne d®sir® ¨ c¹t® du nom du membre 

Informations : pour accéder aux informations générales  

Inscriptions : pour acc®der ¨ lôhistorique et lô®cran des inscriptions  

¶ Le nombre de membres affiché dans les résultats de recherche peut être augmenté en 
utilisant le menu déroulant en haut à droite des résultats de recherche 

 

2.  INSCRIPTION DôUN MEMBRE DÉJÀ ENREGISTRÉ DANS LA BASE DE DONNÉES 

Voir la note à la page 8 pour lôinscription dôun : 
¶ Administrateur 

¶ Entraîneur 

¶ Officiel 

¶ Responsable des inscriptions 

a)  Rechercher et sélectionner le membre en cliquant sur         
lôic¹ne informations 

b)  Vérifier et mettre à jour TOUTES les informations 
contenues dans la fiche 

¶ Porter une attention particulière au courriel  

¶ Champ dernier niveau réussi : inscrire les codes utilisés 
par votre club pour le classement des élèves (voir page 
11) 

¶ Onglet notes: (voir page 11) 

c)  Suivant 

d)  S®lectionner la cat®gorie ¨ lôaide du menu d®roulant 

¶ Seules les catégories correspondant à la date de 
naissance apparaîtront 

e)  Au besoin, ajouter des notes dans le champ description 

f)   Ajouter 
 
Lôinscription enregistr®e appara´tra automatiquement dans cet ®cran.  
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3. GESTION DES MEMBRES  



 

3.  INSCRIPTION DôUN NOUVEAU MEMBRE 

 
a)  Membres Ÿ Ajouter un membre 

 
 
 
 
 

 

b)  Type dôutilisateur : TOUJOURS LAISSER À MEMBRE 

c)  Date de naissance : Entr®e ¨ lôaide du calendrier ou manuelle 

¶ Mode calendrier : Pour accéder à une année antérieure à celles 
affichées dans le menu déroulant : 

o Cliquer sur lôann®e la plus ancienne apparaissant dans le 
menu déroulant 

o Refaire ¨ nouveau jusquô¨ ce que lôann®e d®sir®e apparaisse 

¶ Mode manuel : format JJ-MM-AAAA 

d)  Niveau dôentraîneur, No. de PNCE et code dôofficiel : 
inscrire les informations 

¶ voir la page 8 pour plus de détails 

e)  Mot de passe : Ne rien inscrire  

f)   Dernier niveau réussi : inscrire les codes utilisés par votre 
club pour le classement des élèves (voir page 11) 

g)  Membre CA : inscrire la fonction de membre, suivie de 
lôann®e en cours (voir page 8) 

e)  Informations et Adresse : à compléter 

f)   Suivant 

g)  Champ Catégorie : s®lectionner la cat®gorie ¨ lôaide du 
menu déroulant 

¶ Seules les catégories correspondant à la date de naissance 
apparaîtront 

h)  Ajouter 
 

Lôinscription enregistr®e appara´tra automatiquement dans cet écran. 

 

 

 

 

 

VÉRIFICATION DE LôENREGISTREMENT DES INSCRIPTIONS 

Le rapport des inscriptions permet de visualiser toutes les inscriptions entrées dans la base de 
données. 

Il est souhaitable de produire un rapport des inscriptions pour valider vos entrées. 

Voir page 10 pour le processus de production dôun rapport dôinscriptions. 

 

4.  CAS PARTICULIERS 
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