
Accès au portail 
de votre club

Gymnastique Québec donnera 
accès au portail de votre club 
via le courriel « *général » de 

votre club (le courriel que vous 
avez préalablement indiqué 

dans votre formulaire 
d’affiliation cette année)

Si vous désirez qu’une autre 
personne de votre club aille 

accès au portail pour gérer les 
affiliations, vous devrez en faire 

la demande via un formulaire 
qui sera envoyé aux responsables 

de club

ACCÈS ET CONNEXION

*Courriel général: celui que vous avez indiqué dans l’onglet « club » de votre formulaire d’affiliation de la saison 
actuelle. 



ACCÈS ET CONNEXION

VIDÉOS
1. Présentation du portail
2. Formulaire d’affiliation de club
3. Importation des affiliations (récréatives-initiations-camp de jour)
4. Importation des affiliations (entraîneurs)
5. Importation des affiliations (compétitifs)

https://www.loom.com/share/81ff265802a9471ab4f8a5cea39493ce?sid=a144d032-f787-4f92-9d05-ecf22df5a3aa
https://www.loom.com/share/81ff265802a9471ab4f8a5cea39493ce?sid=a144d032-f787-4f92-9d05-ecf22df5a3aa
https://www.loom.com/share/62db218bb4ff4a1b8d642088560e669a?sid=e125e9b4-e89a-4b2a-8388-801e5d185b3f
https://www.loom.com/share/62db218bb4ff4a1b8d642088560e669a?sid=e125e9b4-e89a-4b2a-8388-801e5d185b3f
https://www.loom.com/share/662227e108d246b394ae1f1cdf2da1e2?sid=2f3df0b5-4328-4158-befe-c28cb9a5ede0
https://www.loom.com/share/662227e108d246b394ae1f1cdf2da1e2?sid=2f3df0b5-4328-4158-befe-c28cb9a5ede0
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https://www.loom.com/share/662227e108d246b394ae1f1cdf2da1e2?sid=2f3df0b5-4328-4158-befe-c28cb9a5ede0
https://www.loom.com/share/662227e108d246b394ae1f1cdf2da1e2?sid=2f3df0b5-4328-4158-befe-c28cb9a5ede0
https://www.loom.com/share/d40d3d9d99f042829fe2a88c1de2a6cb?sid=bce2ca17-9496-4514-a252-aa248397c8b0
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https://www.loom.com/share/3f676d84f58e4067a209e6a060fda1e3?sid=9abc77e7-6115-423f-b85b-cc42c4cb046e


ACCÈS ET CONNEXION

Connexion au portail 
de votre club

Gymnastique

Québec | Activity

Messenger

Connectez vous au portail 
client de la plateforme 

Activity Messenger ou en 
cliquant ici: Gymnastique 

Québec | Activity 
Messenger

https://activitymessenger.com/org/1426
https://activitymessenger.com/org/1426
https://activitymessenger.com/org/1426


1. Entrez votre courriel

2. Sur votre courriel, vous recevrez un code 
de 6 chiffres pour accéder à votre compte. 
➢ Cette procédure vous sera demandée 

tous les 30 jours

3. Entrez le code à 6 chiffres dans le portail

ACCÈS ET CONNEXION
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2
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Connexion au portail de votre club

123-456



Vous devez cliquer sur l’onglet CLUB

NAVIGATION DANS LE PORTAIL

Voir les affiliations de votre club



! ATTENTION !

MONTANT ERRONÉ
En début de saison, le montant affiché peut être inexact, puisqu’il tient compte de certains 

formulaires de la saison précédente. Une fois que ces formulaires ne seront plus visibles 
dans le portail, le montant affiché sera automatiquement mis à jour et correspondra au 

montant exact.



1. Cliquez sur TOUS
2. Choisir le formulaire 

Pour chaque onglet utilisé dans 
le fichier Excel dans les dernières 
années, il existe un formulaire : 
- Club
- Initiation
- Récréatif
- Compétitif
- Entraîneurs
- Officiels
- …

NAVIGATION DANS LE PORTAIL

Choisir un 
formulaire

1

2



NAVIGATION DANS LE PORTAIL

Formulaire (tous)
Validation des doublons

1

21. Cliquez sur TOUS

2. Cliquez sur DOUBLONS

3. Faire un tri par NOMS

Le portail ne vous empêchera pas d’importer plusieurs fois un même membre. 
Il est de votre responsabilité de valider chacun de vos formulaires afin de 

vérifier les doublons. Vous pourrez effacer vous-mêmes les doublons.

3

Les doublons 
peuvent entraîner des 
frais supplémentaires 

importants.
$$$



NAVIGATION DANS LE PORTAIL

Formulaire (tous)
Modification d’un membre

Il est possible de modifier ou 
supprimer les informations 

d’un membre, après son 
importation, jusqu’à la date 
limite d’affiliation en début 

de saison. 

Lorsque la date limite sera 
passée, vous devrez 

communiquer par courriel 
avec la fédération afin de 

demander une modification. 

1

2

1. Pour le membre souhaité, cliquez sur les …

2. Cliquez sur MODIFIER ou SUPPRIMER



Dans le haut de votre 
portail, vous 

trouverez le montant 
total associé au 

portail de votre club

NAVIGATION DANS LE PORTAIL

Voir le montant total

Lorsque vous cliquez 
sur un formulaire, 

vous pouvez connaître 
le montant associé à 

ce formulaire 1

1

2

2

3

3



! ATTENTION !

MONTANT ERRONÉ
En début de saison, le montant affiché peut être inexact, puisqu’il tient compte de certains 

formulaires de la saison précédente. Une fois que ces formulaires ne seront plus visibles 
dans le portail, le montant affiché sera automatiquement mis à jour et correspondra au 

montant exact.



Vous pouvez compléter le formulaire pour une 
seule personne directement sur le portail en 

cliquant sur AJOUTER

IMPORTATION

Importation
individuelle

Ensuite, vous remplissez le 
formulaire et vous cliquez 

sur SOUMETTRE



Vous pouvez 
compléter le 

formulaire pour 
plusieurs 

personnes en 
même temps,

directement sur 
le portail, en 
cliquant sur 
IMPORTER

Importation multiple 
avec fichier EXCEL

IMPORTATION



Pour télécharger l’échantillon vierge
1. Cliquez sur IMPORTER. 
2. Sur la page qui s’ouvre, cliquez sur                

ÉCHANTILLON

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1

IMPORTATION

1

2



ATTENTION
Si le formulaire ouvre directement 
à l’onglet instruction, vous devez 
changer d’onglet et cliquer sur 
Data pour voir la page où vous 
devrez copier vos données

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1

IMPORTATION



La date de naissance doit être 
dans le format suivant: 

2000-10-10 (année-mois-jour 
avec des tirets). 

Si vous avez besoin d’aide pour 
modifier le format que vous 

avez, référez-vous à l’ANNEXE A

Vous ne pouvez pas copier-
coller les niveaux pour les 
colonnes « sports ». Si le 

libellé n’est pas identique à 
celui du formulaire, il ne vous 
sera pas possible de procéder 

à l’importation

Toutes les colonnes
identifiées d’un astérisque 

*
doivent obligatoirement 

être complétées. 

La colonne « Compagnie » 
a été modifiée et se 

nomme maintenant PNCE. 
Inscrire 00000 si 

l’entraîneur n’a pas encore 
de numéro de PNCE

Remplir le formulaire Excel 

Important : 

IMPORTATION

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1



Lorsque votre fichier Excel est complet, 
procédez à l’importation de vos données. 
1. Cliquez sur IMPORTER
2. Copier l’ensemble des lignes à importer en 

incluant l’entête du formulaire Excel 
3. Coller l’ensemble des données dans 

l’espace prévu à cet effet

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1 et 2

IMPORTATION

1

3

2

ASTUCE : pour copier l’ensemble des données, cliquez sur Contrôle (Ctrl) + A 
de votre clavier et l’ensemble de votre tableau sera copié prêt à être collé.



Voici le message qui apparaîtra s’il n’y a 
aucune erreur dans votre formulaire

IMPORTATION

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1 et 2



Lorsque vous obtenez un message vous 
indiquant que l’ensemble de vos données
sont valides, veuillez cliquer sur IMPORTER

IMPORTATION

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1 et 2

ATTENTION
Pour des importations massives 

(200 membres et + à la fois), il est 
possible que l’importation prenne 

quelques minutes. Il faut laisser du 
temps au portail pour traiter les 

données.



Ce message indique que 
la catégorie entrée dans 

la colonne identifiée 
ainsi que dans la rangé 

identifiée est incorrecte. 
Les champs en orange 

indiquent la liste de tous 
les choix possibles. 

Vous pouvez y trouver le 
libellé exact, modifier 

votre formulaire Excel, et 
importer à nouveau. 

IMPORTATION

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1 et 2

Message d’erreur 
Mauvais Libellé dans une 
cellule



Message d’erreur 
Date de naissance 

Ce message indique que la 
date de naissance à la 

rangée indiquée ne respecte 
pas la restriction d’âge de la 

catégorie. Vous devez 
corriger la date de naissance 

ou la catégorie, 
et importer à nouveau. 

IMPORTATION

Importation avec 
fichier EXCEL

Option #1 et 2



ANNEXE

Annexe A (suite)Changement de format
Date de naissance 

La date de naissance doit être dans le 
format suivant pour être valide : 
2000-10-10 (année-mois-jour)
ET avec des tirets

Si vous avez une date avec les 
chiffres dans un ordre 
différent, voici comment les 
modifier en masse

1. Dans votre formulaire Excel, sélectionnez la 
COLONNE contenant les dates de naissances 

2. Ouvrez la fenêtre de format de cellule en cliquant sur 
le symbole en bas à droite de la section NOMBRE

3. Dans les choix à gauche, cliquez sur DATE

4. Sélectionnez le bon FORMAT de date et cliquez sur OK

ASTUCE : pour sélectionner 
l’ensemble des données, cliquez sur la 
lettre située  en haut dans la barre 
Excel.  La colonne complète sera 
sélectionnée.

1

2

3 4



ANNEXE

Annexe AChangement de format
Date de naissance 

La date de naissance doit être dans le 
format suivant pour être valide : 
2000-10-10 (année-mois-jour)
ET avec des tirets

Si vous avez une date avec des 
barres obliques, espaces ou 
autres symboles, voici 
comment les modifier en 
masse

1. Dans votre formulaire Excel, sélectionnez la COLONNE
contenant les dates de naissances

2. Ouvrez la fenêtre Rechercher et sélectionner en cliquant sur la 
flèche à côté de la loupe dans la section ÉDITION

3. Dans le menu qui s’ouvre, cliquez sur REMPLACER

4. Dans l’espace Rechercher, écrivez /
Dans l’espace Remplacer par, écrivez -

5. Cliquez sur REMPLACER TOUT

ASTUCE : pour sélectionner 
l’ensemble des données, cliquez sur la 
lettre située  en haut dans la barre 
Excel.  La colonne complète sera 
sélectionnée.

1

2
3

4

5
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