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Chapitre 1 — Configurer votre groupe

1.1 – Configurer un nouveau groupe

*Si vous vous inscrivez pour un groupe existant, allez directement à la section « devenir chef de

groupe pour un groupe existant ».

AvaŶt Ƌu’uŶ Đhef de gƌoupe puisse s’iŶsĐƌiƌe, le gƌoupe doit eǆisteƌ. LoƌsƋue vous ĐƌĠez un

nouveau groupe, le chef de groupe principal (coordonnateur principal) sera inscrit en même 

temps. Pour ce faire, dirigez-vous au www.onlinrecordbook.org. Dans le coin inférieur droit, 

vous trouverez la phrase « Voulez-vous créer un nouveau groupe ? », cliquez sur « Continuez 

ici ».  

temps. Pour ce faire, dirigez-vous au www.onlinerecordbook.org. Dans le coin inférieur droit, 

http://www.onlinrecordbook.org/
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Ceci commencera le pƌoĐessus d’iŶsĐƌiptioŶ d’uŶ gƌoupe. UŶe Ŷouvelle page s’ouvƌiƌa et vous 
devrez indiquer votre pays à partir du menu déroulant.  

 

 

Une fois votre pays sélectionné, un nouveau champ apparaîtra et vous demandera votre 

« opérateur du Prix ». Au Canada, cela signifie votre province ou division. Lorsque le champ est 

rempli, cliquez sur le bouton « Continuer ». 
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Paƌ la suite, vous devƌez eŶtƌeƌ les iŶfoƌŵatioŶs du gƌoupe, iŶĐluaŶt l’adƌesse et le tǇpe 
d’oƌgaŶisatioŶ. Le Ŷoŵ de l’oƌgaŶisatioŶ devieŶdƌa le nom du groupe. 

Cliquez sur le bouton « Continuer » lorsque vous avez terminé.  
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La page suivante vous demandera les informations du contact autorisé. Le contact autorisé est 

la peƌsoŶŶe Ƌui a l’autoƌisatioŶ de pƌeŶdƌe des dĠĐisioŶs pouƌ votƌe organisation. Par exemple, 

Đela pouƌƌait ġtƌe le diƌeĐteuƌ d’ĠĐole ou ĐoŵŵaŶdaŶt de Đoƌps de Đadets et, etc. 

Conseil utile : Le contact autorisé doit avoir un courriel différent du chef de groupe  
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Le chef de groupe principal doit inscrire ses informations ici. Lorsque tous les champs sont 

remplis, cliquez sur le bouton « Continuer » au bas de la page. 

 

 

À la page suivante, vous devez entrer votre courriel. Le courriel que vous inscrivez doit être un 

Đouƌƌiel Ƌue vous vĠƌifiez ƌĠguliğƌeŵeŶt. Votƌe Đouƌƌiel devieŶdƌa votƌe Ŷoŵ d’utilisateuƌ. 
Cliquez sur le bouton « Continuer » pour la prochaine étape.  
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Par la suite, vous devrez créer votre mot de passe pour votre compte CVP. Cliquez sur le bouton 

« Terminer » lorsque votre mot de passe est écrit. Vous recevrez un courriel à cette adresse 

vous demandant de confirmer votre courriel.  

Si vous ne confirmez pas votre courriel, nous ne pourrons pas accepter votre adhésion dans le 

système.  

 

Lorsque votre bureau divisionnaire aura approuvé votre adhésion, votre groupe et vous 

recevrez un courriel de bienvenue au Carnet virtuel du participant.  

Conseil utile : vos paƌtiĐipaŶts Ŷe pouƌƌoŶt pas s’iŶsĐƌiƌe à votƌe gƌoupe taŶt Ƌue l’adhésioŶ 
de votre groupe Ŷ’est pas appƌouvée.  
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1.2 – Devenir chef de groupe pour un groupe existant  

 

Bienvenue au CVP ! Dirigez-vous vers le www.onlinerecordbook.org. Vous serez dirigé vers la 

page de connexion du site Web. Dans la partie droite de la page sous « Vous Ŷ’ġtes pas eŶĐoƌe 
inscrit ? », sélectionnez chef de groupe et cliquez sur « Adhérer ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.onlinerecordbook.org/
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Premièrement, vous devrez entrer votre pays, votre opérateur du Prix (division dans laquelle se 

trouve votre groupe, par exemple Nouvelle-Écosse) et votre groupe. « Votre rôle dans 

l’oƌgaŶisatioŶ » est le rôle que vous détenez dans votre oƌgaŶisatioŶ tel Ƌu’uŶ eŶseigŶaŶt, uŶ 
ďĠŶĠvole pouƌ les Guides, etĐ. Si votƌe oƌgaŶisatioŶ a plus d’uŶ Đhef de gƌoupe, vous devez 

désigner un chef de groupe principal.  

Cliquez sur le bouton « Continuer » lorsque tous les champs sont remplis.  

 

Ensuite, vous devrez indiquer vos courriels et numéros de téléphone. Vous devez utiliser un 

courriel que vous vérifiez réguliğƌeŵeŶt puisƋu’il devieŶdƌa votƌe Ŷoŵ d’utilisateuƌ. 

Lorsque toutes les informations sont entrées, cliquez sur le bouton « Continuer ».  
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Maintenant, vous devez inscrire vos informations personnelles.  

 

Once all fields are complete, click the ďlue ͚CoŶtiŶue’ ďuttoŶ at the ďottoŵ of the sĐƌeeŶ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Chapitre 1 – Configurer votre groupe  Pg. 10 
 

Finalement, vous devrez créer un mot de passe. Cliquez sur le bouton « Terminer » lorsque 

votre mot de passe est écrit. Vous recevrez un courriel à cette adresse pour vous demander de 

confirmer celle-ci. Si vous ne confirmez pas votre courriel, votre adhésion ne pourra être 

approuvée.  

 

Vous recevrez un courriel de bienvenue lorsque votre bureau local aura approuvé votre 

adhésion.   
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1.3 – Adhésion du participant 

 

Lorsque votre groupe et votre chef de groupe principal sont créés, vous pourrez inscrire des 

participants à votre groupe. Le participant doit aller au www.onlinerecordbook.org. Il sera sur la 

page de connexion du site Web. Du côté droit, sous « vous Ŷ’ġtes pas eŶĐoƌe iŶsĐƌit ? », il devra 

sélectionner « Participant au Prix » et cliquer sur « Adhérer ».  

 

 

 

  

http://www.onlinerecordbook.org/
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Le paƌtiĐipaŶt doit sĠleĐtioŶŶeƌ soŶ paǇs, l’opĠƌateuƌ du Pƌiǆ ;pƌoviŶĐeͿ et soŶ gƌoupe. Le 
groupe est sélectionné à partir du menu déroulant qui est trié en ordre alphabétique.  

EŶsuite, il devƌa iŶdiƋueƌ s’il ĐoŶŶaît soŶ Đhef de gƌoupe. LoƌsƋue le paƌtiĐipant coche oui, il 

devƌa iŶdiƋueƌ l’adresse courriel de celui-Đi. S’il coche non, il se retrouvera dans les participants 

sans chef de groupe dans la liste des choses à faire du chef de groupe.  

Le participant doit cliquer sur « Continuer » pour la prochaine étape.  
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Le paƌtiĐipaŶt doit sĠleĐtioŶŶeƌ le Ŷiveau auƋuel il dĠsiƌe s’iŶsĐƌiƌe. S’il Đhoisit AƌgeŶt ou Oƌ, il 
devƌa iŶdiƋueƌ s’il a ĐoŵplĠtĠ uŶ autƌe Ŷiveau du Pƌiǆ. Il doit eŶsuite ĐliƋueƌ suƌ « Continuer » 

pour la prochaine étape.  

 

Pour les iŶfoƌŵatioŶs du ĐoŶtaĐt, le paƌtiĐipaŶt doit iŶsĐƌiƌe le Đouƌƌiel Ƌu’il dĠsiƌe utiliseƌ pouƌ 
soŶ Đoŵpte aiŶsi Ƌu’uŶ ŶuŵĠƌo de tĠlĠphoŶe pouƌ le joiŶdƌe. Il doit paƌ la suite ĐliƋuer sur le 

bouton « Continuer ».  

Une fois son adhésion ĐoŵplĠtĠe, il ƌeĐevƌa uŶ Đouƌƌiel ĐoŶteŶaŶt uŶ lieŶ pouƌ Ƌu’il ĐoŶfiƌŵe 
son courriel. Le participant doit cliquer sur le lien pour confirmer son adhésion.  
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Le participant devra entrer ses informations personnelles. Si l’adƌesse de correspondance est 

diffĠƌeŶte de l’adƌesse de ƌĠsideŶĐe, il peut ĐoĐheƌ Đette Đase. LoƌsƋue tout est ƌeŵpli, il doit 
cliquer sur le bouton « Continuer ».  
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Si le participant est âgé de moins de 18 ans, il devra obtenir le consentement de ses 

parents/tuteurs pour participer au programme. Le consentement peut être fourni par voie 

électronique ou en version papier au chef de groupe. Pour la version électronique, le courriel 

du parent ou tuteur doit être inscrit et confirmé.  

LoƌsƋue l’adhĠsioŶ est complétée, le système générera un courriel au parent ou au tuteur 

contenant un lien vers le consentement parental. Le formulaire doit être rempli et soumis.  

Conseil utile : L’adhésioŶ des paƌtiĐipaŶts Ŷe peut ġtƌe appƌouvée saŶs le consentement des 

parents ou tuteurs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Chapitre 1 – Configurer votre groupe  Pg. 16 
 

La prochaine étape est le paiement. Au Québec, il y a deux méthodes de paiement. La première 

est de paǇeƌ eŶ ligŶe aveĐ PaǇPal. Le paƌtiĐipaŶt Ŷ’a pas ďesoiŶ de Đoŵpte PaǇPal et peut paǇeƌ 
directement avec une carte de crédit. En choisissant cette option, une nouvelle fenêtre 

s’ouvƌiƌa veƌs Ŷotƌe Đoŵpte PaǇPal. NE FERME) PAS CETTE FENèTRE. LoƌsƋue le paieŵeŶt est 
fait, le paƌtiĐipaŶt seƌa ƌediƌigĠ veƌs le pƌoĐessus d’iŶsĐƌiptioŶ.  

En sélectionnant « Paiement au chef de groupe ou au groupe », il pourra effectuer son 

paieŵeŶt paƌ la suite à soŶ Đhef de gƌoupe ou au ďuƌeau pƌoviŶĐial. C’est ĠgaleŵeŶt Đette 
optioŶ Ƌue le paƌtiĐipaŶt doit Đhoisiƌ si soŶ gƌoupe Đouvƌe les fƌais d’adhĠsioŶ.  
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La dernière étape est la création du mot de passe ainsi que la lecture des conditions du 

Programme. Une fois complété, le participant clique sur le bouton « Soumettre ».  
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 1.4 – Connexion 

 

Taper www.onlinerecordbook.org dans votre navigateur Web. Ceci vous apportera sur la page 

de connexion du site.  

EŶ taŶt Ƌue Đhef de gƌoupe, ĐliƋuez suƌ l’oŶglet « Personnel » avaŶt d’eŶtƌeƌ vos iŶfoƌŵatioŶs. 
Lorsque vos courriels et mots de passe sont entrés, cliquez sur le bouton « Connexion ».  

 

 

Si vous êtes chef de groupe pour plusieurs organisations, le système vous demandera pour quelle 

organisation vous désirez vous connecter.   

 

http://www.onlinerecordbook.org/
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Ceci vous apportera à votre compte de chef de groupe.  

 

Conseil utile : Ceci est votre menu. Il ne change jamais et est toujours visible.  
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1.5 – Profil du chef de groupe 

Mettre à jour votre profil 

Pour atteindre votre profil de chef de groupe, vous devez cliques sur votre nom dans le coin 

supérieur droit. Un menu apparaîtra et vous devez cliquer sur « Profil ». Si vous êtes chef de 

groupe pour plusieurs organisations, d’autƌes optioŶs seƌoŶt ĠgaleŵeŶt dispoŶiďles telles que 

« ChaŶgeƌ d’oƌgaŶisatioŶ ».  

 

Conseil utile : Si vous cliquez sur questions fréquemment posées, elles seront téléchargées 

automatiquement.  

Ceci vous apportera directement à votre profil. Pour changer des informations, sélectionnez les 

champs appropriés et inscrivez les nouvelles informations. Pour sauvegarder les modifications, 

vous devez cliquer sur le bouton « Sauvegarder ». 
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Conseil utile : Modifier votre mot de passe 

Pour modifier votre mot de passe, vous devez cliquer sur le bouton « modifier le mot de 

passe » eŶ dessous de votƌe Ŷoŵ. UŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa vous deŵaŶdaŶt votƌe ŵot de passe 

actuel et votre nouveau mot de passe. Cliquez sur le bouton « Changer » pour sauvegarder la 

modification. 

 

Conseil utile : modifier votre courriel 

Pour modifier votre courriel, vous devez cliquer sur le bouton gris « Changer » au côté de 

votre Đouƌƌiel. UŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa vous deŵaŶdaŶt votƌe Ŷouveau Đouƌƌiel ĐliƋuez suƌ le 
bouton « Définir » pour sauvegarder la modification. Vous devrez vous reconnecter par la 

suite.  

 

 

Conseil utile : modifier votre photo de profil 

Sur votre profil, cliquez sur votre photo de profil. Deux options apparaîtront, supprimer la 

photo ou téléverser la photo. Choisissez la bonne option.  
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Conseil utile : modifier la langue 

Au bas de votre profil, vous pourrez modifier le réglage de la langue. Un menu déroulant 

affichera les langues offertes. N’ouďliez pas de ĐliƋueƌ suƌ « sauvegarder » au bas de la page 

pour enregistrer les modifications.  
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Chapitre 2 — Mise en route des participants  

2.1 – Approuver les adhésions des participants — participants sans chef de groupe  

 

Conseil utile : Cette étape peut être effectuée daŶs l’appliĐatioŶ ŵoďile. CoŶsulteƌ le guide 
d’utilisatioŶ de l’appliĐatioŶ pouƌ plus d’iŶfoƌŵatioŶs.  

La page d’aĐĐueil paƌ dĠfaut du Đoŵpte de Đhef de gƌoupe est votƌe liste des Đhoses à faiƌe. 
Pour accéder à votre liste des choses à faire lorsque vous naviguez sur le site, vous devez 

ĐliƋueƌ suƌ l’oŶglet « chose à faire » situé dans le menu de gauche. Ce menu ne change jamais 

et est toujours visible.  

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Chose à faire », les onglets qui requièrent votre attention 

apparaîtront dans le côté droit.  

LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt s’iŶsĐƌit à votƌe gƌoupe, ŵais Ƌu’il Ŷe ĐoŶŶaît pas le Đouƌƌiel de soŶ Đhef 
de groupe, le système le considère comme un participant sans chef de groupe. Vous verrez un 

ŶuŵĠƌo daŶs l’oŶglet « participant sans chef de groupe ». Ce numéro correspond au nombre de 

participants sans attribution. CliƋuez suƌ l’oŶglet « participants sans chef de groupe ».  
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Si le participant appartient à votre groupe, vous pouvez lui attribuer un chef de groupe de votre 

groupe en cliquant sur le menu déroulant et en sélectionnant le chef de groupe. Cliquez 

« Attribuer » pouƌ lui attƌiďueƌ uŶ Đhef de gƌoupe et dĠplaĐeƌ le paƌtiĐipaŶt daŶs l’oŶglet 
« Adhésions ». Vous pourrez mainteŶaŶt appƌouveƌ soŶ adhĠsioŶ à votƌe gƌoupe daŶs l’oŶglet 
« Adhésions ». 

 

 

Si vous désirez en apprendre davantage sur ce participant, vous pouvez réviser son profil en 

ĐliƋuaŶt suƌ soŶ ŶuŵĠƌo d’ideŶtifiĐatioŶ.  

Si vous ne connaissez pas le paƌtiĐipaŶt et Ƌue vous ĐƌoǇez Ƌu’il Ŷ’appaƌtieŶt pas à votƌe 
groupe, ne supprimez pas son adhésion. En supprimant une adhésion, cela efface 

complètement les informations du participant, dont son nom et ses coordonnées et nous ne 

pouvons pas les récupérer.  

Si le paƌtiĐipaŶt Ŷ’appaƌtieŶt pas à votƌe gƌoupe, ĐoŶtaĐtez le ďuƌeau pƌoviŶĐial pouƌ les 
informer. Le bureau provincial contactera le participant et le transfèrera vers le bon groupe.  
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2.2 – Approuver les adhésions  

 

Conseil utile : Cette étape peut être effectuée daŶs l’appliĐatioŶ ŵoďile. CoŶsulteƌ le guide 
d’utilisatioŶ de l’appliĐatioŶ pouƌ plus d’iŶfoƌŵatioŶs.  

LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt s’iŶsĐƌit et Ƌu’il ĐoŶŶaît le Đouƌƌiel de soŶ Đhef de gƌoupe, ou Ƌu’il a ĠtĠ 
déplacé de la liste des paƌtiĐipaŶts saŶs Đhef de gƌoupe, uŶ ŶuŵĠƌo appaƌaîtƌa daŶs l’oŶglet 
« Adhésions ». Ce numéro indique le nombre de participants qui attendent leur approbation.  

CliƋuez suƌ l’oŶglet « Adhésions » 

 

Pour tous les participants, les étapes suivantes doiveŶt ġtƌe ĐoŵplĠtĠes avaŶt d’appƌouveƌ les 
adhésions : 

• Le participant doit confirmer son courriel 

• Le consentement parental doit être donné (si âgé de moins de 18 ans) 

• Le paieŵeŶt des fƌais d’adhĠsioŶ a ĠtĠ effeĐtuĠ 

• La date de début a été configurée 

Bien que ces trois étapes puissent être accomplies électroniquement par le participant, vous 

pouvez lui demander de vous remettre le formulaire de consentement et le paiement. Si vous 

ĐolleĐtez les fƌais d’adhĠsioŶ, Ŷous vous feƌoŶs paƌveŶiƌ uŶe faĐtuƌe pouƌ Đes frais.  

LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt s’iŶsĐƌit, il a seuleŵeŶt deuǆ optioŶs : payer en ligne ou payer à son chef 

de groupe. Ces deux options identifieront le paiement à « plus tard ». Nous vous demandons 

de ne pas changer ce statut, nous le ferons lorsque le paiement sera reçu. Vous devez 

seulement confirmer le statut à « plus tard ». 
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PeŶdaŶt le pƌoĐessus d’adhĠsioŶ, vous pouƌƌez iŶdiƋueƌ la date de dĠďut du paƌtiĐipaŶt. Les 
participants peuvent seulement commencer à inscrire des activités depuis cette date.  

UŶe hoƌloge oƌaŶge sigŶifie Ƌu’uŶ ĠlĠŵeŶt est eŶ atteŶte d’uŶe aĐtioŶ ;tel Ƌue le paƌtiĐipaŶt 
confirme son courriel). Si ces actions ont été effectuées, un crochet vert apparaîtra.  

 

Pour modifier manuellement le statut du consentement parental ou du paiement, cliquez sur le 

bouton « Confirmer » dans la colonne « Réviser ».  
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La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa. Il est iŵpoƌtaŶt de ĐoĐheƌ les Đases « confirmé » lorsque vous 

auƌez ƌeçu le ĐoŶseŶteŵeŶt des paƌeŶts et le paieŵeŶt. N’ouďliez pas de laisser le paiement à 

« plus tard ». Configurez la date de début et cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Le numéro 

de transaction est seulement pour les paiements en ligne.  

  

Vous pourrez maintenant appuyer sur le bouton « Approuver » de la colonne action et les 

horloges orange auront disparues 

Conseil utile : Si un participant supprime son courriel de confirmation ou un parent 

supprime le courriel de consentement, il est possible de lui renvoyer. Il est important que 

ce soit le participant qui confiƌŵe soŶ Đouƌƌiel pouƌ s’assuƌeƌ que le courriel est valide. 

Consultez le chapitre 5 — Dépannage pour connaître la procédure.  

 

Maintenant, vos participants peuvent créer leurs activités pour chaque volet du Programme. Ils 

ne pourront pas enregistrer leurs heures avant que vous ayez approuvé leurs activités.  
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2.3 – Approďation de l’activité 

 

Conseil utile : Cette étape peut être effectuée daŶs l’appliĐatioŶ ŵoďile. CoŶsulteƌ le guide 
d’utilisatioŶ de l’appliĐatioŶ pouƌ plus d’iŶfoƌŵatioŶs.  

Les participants peuvent avoiƌ jusƋu’à 3 aĐtivitĠs diffĠƌeŶtes pouƌ leuƌ ĐoŶditioŶŶeŵeŶt 
physique et leur service à la collectivité et ils devraieŶt eŶ avoiƌ Ƌu’uŶe seule pouƌ l’haďiletĠ. 
Dans le CVP, chaque activité requière uŶ ƌappoƌt de l’évaluateuƌ et nous recommandons aux 

paƌtiĐipaŶts d’Ġlaƌgiƌ leuƌs aĐtivitĠs ;paƌ eǆeŵple pouƌ le seƌviĐe : Service aux autres et 

d’iŶdiƋueƌ Đoŵŵe oďjeĐtif « de redonner à ma communauté en faisant du bénévole pour mon 

école » tout eŶ iŶdiƋuaŶt loƌs de ĐhaĐuŶe des eŶtƌĠes soŶ iŵpliĐatioŶ ƌĠelleͿ et d’ideŶtifieƌ 
rapidement qui sera ses évaluateurs.  

UŶ Ġvaluateuƌ est uŶe peƌsoŶŶe Ƌui a des ĐoŶŶaissaŶĐes daŶs l’aĐtivité choisie et qui 

chapeautera le participant tout au long de son niveau. Un membre de la famille ne devrait pas 

agir comme évaluateurs à moins que ce soit des experts dans ce sujet. Lorsque le participant a 

complété ses heuƌes et Ƌu’uŶ Đouƌƌiel de l’Ġvaluateur a été entré, le participant peut soumettre 

ĠleĐtƌoŶiƋueŵeŶt sa deŵaŶde d’ĠvaluatioŶ. L’Ġvaluateuƌ devƌa ŵeŶtioŶŶeƌ l’aŵĠlioƌatioŶ du 
paƌtiĐipaŶt, les dĠfis auǆƋuels il a fait faĐe et des effoƌts Ƌu’il a aĐĐoŵplis ainsi que son 

expérience ou ses qualifications.   

AfiŶ de s’assuƌeƌ Ƌue ĐhaƋue aĐtivitĠ Đhoisie paƌ le paƌtiĐipaŶt est appropriée pour les volets et 

que les objectifs sont réalistes, chaque activité devra être approuvée par le chef de groupe 

avant que le participant puisse enregistrer ses entrées.  

Si vous doutez de la validitĠ d’uŶe aĐtivitĠ, ĐoŶsultez votƌe guide du Đhef de groupe ou 

communiquez avec le bureau provincial.  
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Service, habileté, conditionnement physique et projet Or (connu sous le nom de projet 

résidentiel)  

 

À partir des « Choses à faire », ƌegaƌdez l’oŶglet « ValidatioŶ de l’aĐtivitĠ ». Si un participant a 

souŵis des aĐtivitĠs pouƌ appƌoďatioŶ, uŶ ŶuŵĠƌo appaƌaîtƌa daŶs l’oŶglet. Le ŶuŵĠƌo iŶdiƋue 
le Ŷoŵďƌe d’aĐtivitĠs ƌeƋuĠƌaŶt votƌe atteŶtioŶ. LoƌsƋue le paƌtiĐipaŶt auƌa ĐoŶfiguƌĠ sa 
première activité pour un volet, il pourra configurer les autres.  

 

En ĐliƋuaŶt suƌ l’oŶglet, uŶe Ŷouvelle ďaƌƌe de ŵeŶu appaƌaîtƌa aveĐ les diffĠƌeŶts volets du 
Programme. CeĐi uŶe Đaptuƌe d’ĠĐƌaŶ des aĐtivitĠs Ƌue vos paƌtiĐipaŶts oŶt Đhoisies aiŶsi que 

leur objectif.  

 

Si un participant a choisi une activité qui est conforme aux normes du Programme, vous pouvez 

l’appƌouveƌ eŶ ĐliƋuaŶt suƌ le ďoutoŶ « Approuver ».  

 

 

 
 

 

 

La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa pouƌ appƌouveƌ l’aĐtivitĠ. CliƋuez suƌ le ďoutoŶ « Approuver » 

pour coŶfiƌŵeƌ l’aĐtioŶ.  
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Si l’aĐtivitĠ Đhoisie paƌ le paƌtiĐipaŶt Ŷ’est pas conforme à la Ŷoƌŵe ou si vous aiŵiez Ƌu’il 
redéfinisse son objectif, vous pouvez renvoyer son activité pour révision en cliquant sur le 

bouton « Réviser » 

 

La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa et vous deŵaŶdeƌa d’iŶdiƋueƌ pouƌƋuoi vous ƌeŶvoǇez l’aĐtivitĠ au 
participant. Lorsque le participant aura apporté les changements nécessaires, il pourra le 

resoumettre pour approbation.  

 

 
 
Conseil utile : Si un paƌtiĐipaŶt souŵet uŶe aĐtivité Ƌue est ƌelié auǆ aĐtivités spoƌtives pouƌ l’haďileté, 
il se peut que celle-ci soit plus une activité de conditionnement physique et que vous devriez 

rencontrer le participant pour en discuter.   
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Voyages d’aventure — créé par le participant 

 

Le volet voyage d’aveŶtuƌe est en constante évolution dans le CVP. Des mises à jour de ce 

document seront faites au fur et à mesure que les changements sont intégrés. 

Entraînement préparatoire 

LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt ĐoŶfiguƌe soŶ voǇage d’aveŶtuƌe, l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe Ŷ’a pas 
ďesoiŶ d’ġtƌe appƌouvĠ paƌ le Đhef de gƌoupe avaŶt d’ġtƌe ĐoŵplĠtĠ. Le paƌtiĐipaŶt ƌeŵplit les 
Đases seloŶ les dates et ĐoĐhe Đelle Ƌu’il a aĐĐoŵplie. Vous ƌeĐevƌez uŶe aleƌte daŶs votre liste 

des Đhoses à faiƌe loƌsƋue le paƌtiĐipaŶt l’auƌa ƌeŵpli.  

Le paƌtiĐipaŶt devƌait vous souŵettƌe soŶ eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌépaƌatoiƌe loƌsƋu’il auƌa aĐĐoŵpli 
toutes les activités.  

Pouƌ ŵodifieƌ uŶe date daŶs l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe, vous devez ĐliƋueƌ suƌ l’oŶglet 
voǇage d’aveŶtuƌe daŶs le pƌofil du paƌtiĐipaŶt. CliƋuez suƌ l’hǇpeƌteǆte « Adventurous Journey 

Detail » sous l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe.  
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À la nouvelle page, vous pourrez modifier la date en cliquant sur la date du champ approprié et 

cocher la case est complet. 

 

 

 

Lorsque la date est modifiée, cliquez sur « Sauvegarder » au ďas de l’ĠĐƌaŶ. 
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Voyages préparatoires et de qualification 

Le participant doit configurer son voyage préparatoire et son voyage de qualification. Il aura 

ďesoiŶ d’uŶ Ġvaluateuƌ pouƌ ĐhaĐuŶ de ses voǇages.  

Avant que le participant puisse compléter ses voyages et inscrire ses observations, vous devez 

approuver les détails du voyage préparatoire et de qualification. Pour approuver les voyages, 

cliquez sur votre liste de choses à faire. Cliquez ensuite sur « appƌoďatioŶ de l’aĐtivitĠ ». Cliquez 

suƌ l’oŶglet « voǇage d’aveŶtuƌe ». 

 

Vous verrez un sommaire du voyage de votre participant. Pour visualiser les détails (tels que 

l’eŶdƌoit, l’Ġvaluateuƌ, etĐ.Ϳ, ouvƌez le ŶuŵĠƌo d’ideŶtifiĐatioŶ du voǇage daŶs uŶ Ŷouvel oŶglet 
de votre navigateur Web (si vous utilisez Windows, vous devez cliquer sur le bouton de droite 

de la souris et sélectionner « ouvrir dans un nouvel onglet » ; si vous utilisez un Mac, vous devez 

appuyer à deux doigts sur la souris et sélectionner « ouvrir dans un nouvel onglet »). 

 

Conseil utile : vous pouvez visualiser tous les événements du voyage d’aveŶtuƌe, iŶĐluaŶt Đeuǆ Đƌéés 
par les participants dans le menu sous « voyage d’aveŶtuƌe ». 
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CliƋuez suƌ le Ŷouvel oŶglet du Ŷavigateuƌ Weď pouƌ visualiseƌ les dĠtails du voǇage d’aveŶtuƌe.  
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Si vous remarquez que certaines informations sont incorrectes, vous pouvez les modifier en cliquant sur 

le champ approprié et en inscrivant la bonne infoƌŵatioŶ. N’ouďliez pas de ĐliƋueƌ suƌ « sauvegarder » 

au bas de la page pour enregistrer les modifications. Si vous effectuez des modifications et approuvez 

l’aĐtivitĠ eŶsuite, le paƌtiĐipaŶt Ŷe ƌeĐevƌa pas d’aleƌtes pouƌ l’iŶfoƌŵeƌ des ĐhaŶgeŵeŶts. Vous devrez 

l’eŶ iŶfoƌŵeƌ paƌ Đouƌƌiel ou eŶ peƌsoŶŶe.  

Conseil utile : si vous ĐliƋuez suƌ le Ŷuŵéƌo d’ideŶtifiĐatioŶ de voyage saŶs ouvƌiƌ uŶ Ŷouvel 
oŶglet, vous devƌez ƌeveŶiƌ à l’oŶglet appƌoďatioŶ de l’aĐtivité daŶs votƌe liste de Đhoses à 
faiƌe pouƌ l’approuver. 

Lorsque vous êtes satisfait, vous pouvez feƌŵeƌ l’oŶglet du voǇage d’aveŶtuƌe.  

Si vous êtes satisfait des détails du voyage et que celui-ci est conforme aux normes du 

Pƌogƌaŵŵe, vous pouvez l’appƌouveƌ eŶ ĐliƋuaŶt suƌ le ďoutoŶ ďleu daŶs l’oŶglet 
« appƌoďatioŶ de l’aĐtivitĠ ». 

 

Si le voyage n’est pas conforme aux normes du Programme et que vous voulez que le 

participant apporte les correctifs, vous pouvez lui retourner en cliquant sur le bouton 

« Réviser » et indiquer pourquoi vous le retournez. Votre participant pourra lire vos 

commentaires.  
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Voyage d’aventure — créé par le chef de groupe 

Pour créer le voyage préparatoire ou de qualification de vos participants vous-même, cliquez 

suƌ l’optioŶ « voǇage d’aveŶtuƌe » dans le menu de gauche.  
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Vous pouƌƌez voiƌ les ĠvĠŶeŵeŶts du voǇage d’aveŶtuƌe Ƌue vous avez ĐƌĠĠ daŶs l’oŶglet « mes 

événements ». Pouƌ visualiseƌ tous les voǇages d’aveŶtuƌe iŶĐluaŶt Đeuǆ ĐƌĠĠs paƌ d’autƌes 
chefs de groupe ou par les participants, cliquez sur « tous les ĠvĠŶeŵeŶts ». Pour visualiser vos 

modèles (modèles pour vos voyages d’aveŶtuƌeͿ, ĐliƋuez suƌ « ŵodğle voǇage d’aveŶtuƌe ». 

 

Conseil utile : Les évéŶeŵeŶts du voyage d’aveŶtuƌe seƌoŶt filtƌés paƌ leuƌ Ŷuŵéƌo 
d’ideŶtifiĐatioŶ. Notez Đelui-ci ou le nom des événements actuels vous simplifiera votre 

travail.  

Vous pouvez créeƌ uŶ ĠvĠŶeŵeŶt pouƌ le voǇage d’aveŶtuƌe eŶ ĐliƋuaŶt suƌ le ďoutoŶ « nouvel 

ĠvĠŶeŵeŶt du voǇage d’aveŶtuƌe ».  

 

Si vous désirez utiliser un modèle, vous devez cliquer sur « choisir un modèle ». Une fenêtre 

s’ouvƌiƌa et affiĐheƌa uŶe liste de tous vos modèles, vous pourrez alors sélectionner le modèle 

Ƌue vous voulez utiliseƌ. Les Đhaŵps de l’événement se rempliront avec les informations du 

modèle sélectionné. Vous pourrez également entrer les dates, les objectifs et des 

commentaires pour vos participaŶts. Pouƌ eŶ appƌeŶdƌe davaŶtage suƌ la ĐƌĠatioŶ d’uŶ ŵodğle, 
lisez la section « ĐƌĠatioŶ d’uŶ ŵodğle du voǇage d’aveŶtuƌe ». 

Si vous Ŷ’utilisez pas de ŵodğle, vous devez remplir les champs manuellement. Lorsque vous 

avez terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Ceci fermera la page et vous retournerez à 

vos événements.  
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Pouƌ iŶviteƌ des paƌtiĐipaŶts à votƌe ĠvĠŶeŵeŶt, ĐliƋuez suƌ l’ĠvĠŶeŵeŶt eŶ ƋuestioŶ daŶs 
votƌe liste. L’ĠvĠŶeŵeŶt auƌa tƌois oŶglets. SĠleĐtioŶŶez l’oŶglet « participants » et cliquez sur 

« gérer les participants ». (Les participants doivent être inscrits au même niveau que le niveau 

du voǇage d’aveŶtuƌeͿ 

 

UŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa et vous pouƌƌez sĠleĐtioŶŶeƌ les paƌtiĐipaŶts pouƌ Đet ĠvĠŶeŵeŶt eŶ 
écrivant le nom des participants. Cliquez sur « enregistrer les modifications » pour ajouter vos 

participants. Vous pouvez ajouter plusieurs participants à la fois. 

 

Pour supprimer un participant à un événement du voǇage d’aveŶtuƌe, ĐliƋuez suƌ l’ĠvĠŶeŵeŶt 
eŶ ƋuestioŶ et ĐliƋuez suƌ l’oŶglet « participants ». Cliquez sur « gérer les participants » ; une 

feŶġtƌe s’ouvƌiƌa. CliƋuez suƌ le ďoutoŶ « enlever » à côté du participant à enlever. Cliquez sur 

« enregistrer les modifications » lorsque vous avez terminé.  

 

Lorsque vous avez approuvé les activités, les participants peuvent commencer leur Programme.  
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L’oŶglet « fichiers supplémentaires » vous permet de téléverser des fichiers qui sont utiles pour 

votƌe ĠvĠŶeŵeŶt du voǇage d’aveŶtuƌe.  

 

Cliquez sur le bouton « téléverser le fichier » pour téléverser un document, pour y ajouter une 

description et un titre. Cliquez sur « téléverser » lorsque vous avez terminé. 

 

Conseil utile : Tout fichier téléversé dans l’événeŵent du voyage d’aventure apparaîtra dans le 

soŵŵaire du voyage d’aventure du participant en déroulant la page jusƋu’à fichiers 
supplémentaires. 
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Création d’un ŵodğle du voyage d’aventure  
 

Si vous effeĐtuez fƌĠƋueŵŵeŶt uŶ itiŶĠƌaiƌe pouƌ votƌe voǇage d’aveŶtuƌe, vous pouvez ĐƌĠeƌ 
un modèle pour celui-ci. Un modèle est une copie ŵaîtƌesse d’uŶ ĠvĠŶeŵeŶt du voǇage 
d’aveŶtuƌe Ƌui peut ġtƌe ƌĠutilisĠe. Pouƌ ĐƌĠeƌ uŶ ŵodğle, ĐliƋuez suƌ « nouveau modèle ». 

 

 

Dans la nouvelle page, vous devez entrer les informations du modèle. Une fois terminé, vous 

devez cliquer sur « Sauvegarder » au bas de la page pour enregistrer votre modèle. La fenêtre 

se fermera et vous serez de retour à la page du voyage d’aveŶtuƌe. 

 

 

Conseil utile : Le Đhaŵp de la date daŶs le ŵodğle Ŷe s’iŶsĐƌit pas daŶs l’évéŶeŵeŶt du 
voyage d’aveŶtuƌe. Ce Ŷ’est pas uŶ Đhaŵp oďligatoiƌe.  
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2.4 – Supprimer des activités 

 

Service, habileté, conditionnement physique et projet Or (connu sous le nom de projet 

résidentiel)  

 

Le chef de groupe est la seule personne qui peut supprimer une activité du participant et pour se faire, 

le participant doit avoir une autre activité de configurée et approuvée.  

CliƋuez suƌ le volet où l’aĐtivitĠ à suppƌiŵeƌ se tƌouve daŶs le pƌofil du paƌtiĐipaŶt. CliƋuez suƌ l’oŶglet 
« supprimé » ;Đe ďoutoŶ appaƌaîtƌa seuleŵeŶt s’il Ǉ a plus Ƌu’uŶe aĐtivitĠ pouƌ uŶ voletͿ.  

 

 

Vous devez confirmer votre Đhoiǆ daŶs la feŶġtƌe Ƌui s’ouvƌiƌa. Les aĐtivitĠs suppƌiŵĠes Ŷe seƌoŶt pas 
pƌises eŶ Đoŵpte daŶs le Ŷoŵďƌe d’heuƌes du paƌtiĐipaŶt et auĐuŶ ƌappoƌt de l’Ġvaluateuƌ Ŷe seƌa eǆigĠ.  
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Pour réactiver une activité, vous devez cliquer sur « ƌestauƌeƌ l’aĐtivité ».  

 

 

Événeŵents du voyage d’aventure 

 

UŶ ĠvĠŶeŵeŶt du voǇage d’aveŶtuƌe peut ġtƌe suppƌiŵĠ seuleŵeŶt si auĐuŶ paƌtiĐipaŶt Ŷ’Ǉ est affecté. 

Pour connaître comment enlever ou ajouter des participants à un événement du voyage d’aventure, 

vous devez consulter la section « CƌĠatioŶ d’uŶ voǇage d’aveŶtuƌe — par le chef de groupe ». 

L’ĠvĠŶeŵeŶt du voǇage d’aveŶtuƌe doit ĠgaleŵeŶt ġtƌe eŶ Đouƌs.  

Lorsque tous les participants ont été supprimés de l’ĠvĠŶeŵeŶt, ĐliƋuez suƌ « réglages du voyage 

d’aveŶture » situĠ suƌ le ĐôtĠ dƌoit daŶs l’oŶglet « détails » du voǇage d’aveŶtuƌe. 

 

  



Chapitre 2 – Mise en route des participants   Pg. 22 
 

Cliquez sur « enlever ».  

 

Confirmer votre choix.  
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Chapitre 3 — administrer votre groupe 

3.1 – Où trouver vos participants et leur Prix  

 

Si vous désirez trouver un participant en particulier dans votre groupe, cliquez sur 

« participants » dans le menu de gauche sous votre liste des choses à faire. 

Conseil utile : L’oŶglet « Mes participants » sont les participants qui vous sont attribués, 

l’oŶglet « tous les participants » est la liste complète de tous les participants de votre groupe.  

 

Vous verrez la liste des participants qui vous sont attribués. Vous pourrez effectuer une 

ƌeĐheƌĐhe daŶs vos paƌtiĐipaŶts seloŶ leuƌ Ŷiveau, leuƌ Ŷoŵ, leuƌ statut ou seloŶ l’Ġtat de leuƌ 
Prix.  

Vous pouvez réorganiser votre liste par ordre alphabétique en cliquant sur la flèche pointant 

vers le bas de chaque colonne.  

LoƌsƋue vous avez tƌouvĠ votƌe paƌtiĐipaŶt, vous devez ĐliƋueƌ suƌ soŶ ŶuŵĠƌo d’ideŶtifiĐatioŶ.  
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Ceci vous apportera au profil de votre participant. Il sera séparé en trois onglets : détail, Prix et 

historique.  

Onglet Détail 

Le pƌofil du paƌtiĐipaŶt s’ouvƌiƌa autoŵatiƋueŵeŶt suƌ l’oŶglet « détail ».  

 

À partir du profil du participant, vous pouvez mettre à jour les informations en sélectionnant le 

champ approprié et cliquant sur le bouton « sauvegarder » dans le coin inférieur droit de la 

page. 

Pour modifier le courriel du participant, vous devez cliquer sur le bouton « changer ». Une 

Ŷouvelle feŶġtƌe s’ouvƌiƌa vous deŵaŶdaŶt les Ŷouvelles iŶfoƌŵatioŶs. N’ouďliez pas de cliquer 

sur le bouton « définir ». 

 

Si vous devez ŵodifieƌ le statut d’uŶ paƌtiĐipaŶt ou si vous devez lui eŶvoǇeƌ uŶ Đouƌƌiel pouƌ 
réinitialiser son mot de passe, vous devez cliquer sur « réglages du compte » dans le profil du 

participant. 

Vous auƌez ĠgaleŵeŶt l’optioŶ de suppƌiŵeƌ uŶ suppƌiŵeƌ ou ŵodifieƌ soŶ statut. Ne faites pas 

ça s’il vous plaît. Consulter le chapitre 5 — guide du dépannage pour connaître la procédure à 

suivre si un participant quitte votre groupe.  
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Si un paƌtiĐipaŶt vous a ŵeŶtioŶŶĠ Ƌu’il Ŷe dĠsiƌe plus paƌtiĐipeƌ au Pƌogƌaŵŵe, vous pouvez 
modifier son statut à inactif en cliquant sur « modifier le statut du participant » dans le menu 

déroulant.  

Si uŶ paƌtiĐipaŶt Ŷ’est plus uŶ ŵeŵďƌe de votƌe gƌoupe, veuillez communiquer avec le bureau 

pƌoviŶĐial afiŶ Ƌu’il le tƌaŶsfeƌt veƌs soŶ Ŷouveau gƌoupe.  

LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt aĐĐoŵplit uŶ Ŷiveau, le ďuƌeau pƌoviŶĐial lui feƌa paƌveŶiƌ l’iŶvitatioŶ 
pouƌ s’iŶsĐƌiƌe au pƌoĐhaiŶ Ŷiveau.  

Onglet « Prix » 

Détail du Prix 

 

Pour visionner un Prix du participant, cliquez sur le Prix que vous désirez voir.  

 

La page Ƌui s’ouvƌiƌa ĐoŶtieŶdƌa plusieurs onglets : détail du Prix, les 4 volets (5 pour le Prix Or) 

et documents. Une barre vous indiquera le progrès sommaire de ce Prix (par exemple, 

configuration, en cours). 

 

Le sǇstğŵe dĠplaĐeƌa le Đuƌseuƌ seloŶ l’Ġtape aĐĐoŵplie au fur et à mesure que le participant 

atteint la norme exigée.  

  



Chapitre 3 – Administrer votre groupe  Pg. 4 
 

 

ÉvaluatioŶ de l’iŶsĐƌiptioŶ : Le paƌtiĐipaŶt Ŷ’a pas eŶĐoƌe de Đhef de gƌoupe assigŶĠ  

- Pour que le participant puisse passer à la prochaine étape, le chef de groupe doit cliquer sur 

« participants sans de groupe » daŶs l’oŶglet « chose à faire » et lui assigner un chef de groupe. 

 

AppƌoďatioŶ de l’adhésioŶ : L’adhĠsioŶ du paƌtiĐipaŶt Ŷ’a pas eŶĐoƌe ĠtĠ appƌouvĠe par le groupe.  

- Pour que le participant puisse passer à la prochaine étape, le chef de groupe doit cliquer sur 

l’oŶglet « adhésion » dans sa liste de choses à faire et confirmer les éléments suivants :  

▪ Le participant a confirmé son courriel 

▪ Le paiement a été confirmé à « plus tard » 

▪ Le consentement parental a été reçu, si requis. 

- Une fois que Đes tƌois ĠlĠŵeŶts soŶt ĐoŶfiƌŵĠs, l’adhĠsioŶ du paƌtiĐipaŶt peut ġtƌe 
approuvée.  

 

Configuration : L’adhĠsioŶ du paƌtiĐipaŶt a ĠtĠ appƌouvĠe et le paƌtiĐipaŶt peut ĐƌĠeƌ ses aĐtivitĠs.  

- Pour que le participant puisse passer à la prochaine étape, le participant de connecter à son 

compte et configurer ses activités. Elles seront approuvées par le chef de groupe ensuite. 

Une fois approuvée, le curseur se déplacera vers « en cours ».   

 

En cours : Au moins une activité a été approuvée et le participant peut maintenant enregistrer ses 

entrées.  

- Pour que le participant puisse passer à la prochaine étape, le participant doit avoir complété 

toutes ses aĐtivitĠs, ƌeçu les ƌappoƌts de ses Ġvaluateuƌs, ƌeçu l’appƌoďatioŶ du Đhef de 
groupe pour chacun des volets et soumis son Prix au complet pour approbation par le chef 

de groupe.  

 

Validation par le chef de groupe : Le Prix a été soumis pour une révision finale par le chef de groupe 

avaŶt d’ġtƌe eŶvoǇĠ au ďuƌeau pƌoviŶĐial.  
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- Pour que le participant puisse passer à la prochaine étape, le chef de groupe doit consulter 

l’oŶglet « validation du Prix » dans sa liste de choses à faire et approuver ou réviser le Prix 

(normalement, chacun des volets a été évalué individuellement de ce fait vous pouvez 

l’appƌouveƌ diƌeĐteŵeŶtͿ. 
- LoƌsƋue vous appƌouvez le Pƌiǆ, s’il Ǉ a uŶ ĠlĠŵeŶt Ƌue le ďuƌeau pƌoviŶĐial devƌait savoiƌ, 

vous devez l’iŶĐluƌe daŶs les ĐoŵŵeŶtaiƌes.  

 

Validation par le bureau : Le bureau provincial procède actuellement à l’ĠvaluatioŶ fiŶale.   

- Le bureau révisera le Prix.  

▪ Si le bureau a des questions, il contactera le chef de groupe.  

▪ Si des changements sont nécessaires, le Prix sera renvoyé au chef de groupe 

et un courriel sera acheminé au chef de groupe et au participant pour les 

informer des changements nécessaires.  

▪ Si le Prix est conforme aux normes, celui-ci sera approuvé et le participant 

ƌeĐevƌa uŶ Đouƌƌiel l’iŶvitaŶt à s’iŶsĐƌiƌe au pƌoĐhaiŶ Ŷiveau.  

 

Complété et Cérémonie : Le bureau provincial administre ses étapes.  

Sous la barre du Prix, les informations concernant la date de début et qui est le chef de groupe 

s’Ǉ tƌouveŶt.  
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Au bas de la page, vous trouverez un historique des actions importantes qui sont survenues 

peŶdaŶt le Pƌiǆ, iŶĐluaŶt l’appƌoďatioŶ des aĐtivités, les révisions et la soumission des volets. Au 

QuĠďeĐ, Ŷous Ŷ’eǆigeoŶs auĐuŶe iŶfoƌŵatioŶ supplĠŵeŶtaiƌe et de Đe fait, le Đhaŵp 
« Questions sur le profil » devrait être vide.  

 

Conseil utile : vous pouƌƌez visualiseƌ ĐoŵŵeŶt les ƌappoƌts d’évaluatioŶ oŶt été souŵis et 
téléversés.  

Volet du Prix (Condition physique, habiletés, service à la collectivité et projet Or [prix Or seulement]) 

Pour visualiser les différents volets, cliquez sur celui que vous désirez voir.  

 

 

Lorsque vous cliquez sur un volet, les activités de ce volet apparaissent.  

ChaƋue oŶglet d’aĐtivitĠ vous iŶdiƋueƌa les iŶfoƌŵatioŶs suƌ l’Ġvaluateuƌ, Ƌuels est le type 

d’aĐtivitĠ, l’oďjeĐtif du paƌtiĐipaŶt et ses eŶtƌĠes. UŶe ďaƌƌe vous iŶdiƋueƌa ĠgaleŵeŶt la 
progression de cette activité. 

Si uŶ paƌtiĐipaŶt a plus d’uŶe aĐtivitĠ, ŵais pas plus Ƌue 3, vous pouvez ĐliƋueƌ suƌ Đelle Ƌue 
vous désirez voir. Un participant devrait avoir seulement une activité le volet habiletés.  
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C’est ĠgaleŵeŶt iĐi Ƌue vous pouvez ŵodifieƌ uŶe aĐtivitĠ pouƌ uŶ paƌtiĐipaŶt. Vous Ŷ’avez Ƌu’à 
cliquer sur le champ que vous désirez ŵodifieƌ et le ŵettƌe à jouƌ. N’ouďliez pas de cliquer sur 

« sauvegarder » pour enregistrer la modification.  

 

Les Ġtapes d’uŶe aĐtivitĠ diffèrent de celle du Prix. Le système déplacera le curseur au fur et à 

mesure que le participant atteint la norme de chacune des étapes. 

 

 

Configuration : le paƌtiĐipaŶt Ŷ’a pas sĠleĐtioŶŶĠ ses aĐtivitĠs et Ŷe les a pas souŵises à soŶ Đhef de 
groupe pour approbation ; ou l’aĐtivitĠ a ĠtĠ ƌeŶvoǇĠ paƌ le Đhef de gƌoupe et ƌeƋuiğƌe des 
modifications.  

- Pour que le curseur se déplace à la prochaine étape, le participant doit se connecter, créer 

ou modifier son activité.  
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Approbation : L’aĐtivitĠ est eŶ pƌoĐessus de ƌĠvisioŶ paƌ le Đhef de gƌoupe.  

- Pour que le curseur se déplace à la prochaine étape, le chef de groupe doit consulter 

l’oŶglet « appƌoďatioŶ de l’aĐtivitĠ » dans sa liste des choses à faire et approuver ou réviser 

l’aĐtivitĠ.  

 

En cours : Le participant peut inscrire ses entrées pour cette activité.  

- Lorsque toutes les heures sont accomplies et que le participant a inscrit le courriel de son 

évaluateur, le système invitera le participant à soumettre son activité électroniquement 

pour évaluation. 

Conseil utile : À ŵoiŶs Ƌue l’évaluateuƌ Ŷ’ait pas de courriel, toutes les évaluations devraient se faire 

électroniquement. Le participant doit informer son évaluateuƌ Ƌu’il ƌeĐevƌa uŶ Đouƌƌiel pouƌ leuƌ 
évaluation.  

 

AppƌoďatioŶ de l’évaluateuƌ : Le participant a envoyé son évaluation électroniquement ou a téléversé 

uŶe Đopie de soŶ ĠvaluatioŶ paƌ l’aĐtivitĠ eŶ ƋuestioŶ.   

- Si l’ĠvaluatioŶ a ĠtĠ ĐoŵplĠtĠe paƌ l’Ġvaluateuƌ ou Ƌue le paƌtiĐipaŶt a tĠlĠveƌsĠ uŶe Đopie, 
le participant devra se connecter pour soumettre son activité à son chef de groupe.   

- Si l’ĠvaluatioŶ Ŷ’a pas ĠtĠ eŶvoǇĠe paƌ l’Ġvaluateur, le participant ou le chef de groupe peut 

renvoyer une demande par courriel ou imprimer le sommaire et le présenter à son 

évaluateur. Une fois remplie, une copie numérisée ou une photo du rapport peut être 

téléversée dans le CVP.   
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Validation par le chef de groupe : Le volet complété a été soumis au chef de groupe pour révision et 

approbation. 

- Pour que le curseur se déplace à la prochaine étape, le chef de groupe doit consulter 

l’oŶglet « validation du volet » dans sa liste de choses à faire et réviser le rapport de 

l’Ġvaluateuƌ et les eŶtƌĠes. Si l’aĐtivitĠ répond aux exigences du programme, le volet peut 

être approuvé.  

- Si l’aĐtivitĠ Ŷe répond pas aux exigences du programme, le volet doit être retourné pour 

révision.  

 

Validation par le bureau : Le volet a été approuvé par le chef de groupe. 

-  LoƌsƋue tous les volets iŶĐluaŶt le voǇage d’aveŶtuƌe oŶt ĠtĠ appƌouvĠs paƌ le Đhef de 
groupe, le participant doit soumettre son Prix pour approbation finale.  

 

Complété et Cérémonie : Le bureau provincial administre ses étapes.  

 

Volet du Prix (Voyage d’aventure) 

Pouƌ visualiseƌ les ĠlĠŵeŶts du voǇage d’aveŶtuƌe d’uŶ paƌtiĐipaŶt, ĐliƋuez suƌ l’oŶglet « voyage 

d’aveŶtuƌe » de soŶ Pƌiǆ. Les tƌois ĐoŵposaŶtes du voǇage d’aveŶtuƌe ;eŶtƌaîŶeŵeŶt 
préparatoire, voyage préparatoire et voyage de qualification) apparaîtront.  

Les ĠvĠŶeŵeŶts du voǇage d’aveŶtuƌe ;voǇage pƌĠpaƌatoiƌe et de ƋualifiĐatioŶͿ soŶt diffĠƌeŶts 
des autres volets du Prix. Le système déplacera le curseur au fur et à mesure que les étapes 

répondent aux exigences.  
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Configuration : Le paƌtiĐipaŶt Ŷ’a pas ĐoŶfiguƌĠ ou plaŶifiĠ soŶ voǇage d’aveŶtuƌe et souŵis à soŶ Đhef 
de groupe pour approbation ; ou son voyage a été renvoyé au participant pour révision.  

- Le participant doit se connecter, créer ou modifier son activité.  

 

AppƌoďatioŶ du voyage d’aveŶtuƌe : Le voǇage d’aveŶtuƌe eŶ atteŶte de l’appƌoďatioŶ paƌ le 
chef de groupe. Le participant ne peut pas modifier ses informations.  

- Le Đhef de gƌoupe doit ĐoŶsulteƌ l’oŶglet « appƌoďatioŶ de l’aĐtivitĠ » dans sa liste des 

Đhoses à faiƌe et appƌouveƌ ou ƌĠviseƌ l’ĠvĠŶeŵeŶt.  

 

 

En cours : le voǇage d’aveŶtuƌe doit ġtƌe ĐoŵplĠtĠ. Si l’ĠvĠŶeŵeŶt a ĠtĠ effeĐtuĠ, le paƌtiĐipaŶt 
doit produire son rapport.  

- Le paƌtiĐipaŶt doit ĐliƋueƌ suƌ l’oŶglet « rapport » de son événement du voyage 

d’aveŶtuƌe et eŶtƌeƌ ses oďseƌvatioŶs ;ou tĠlĠveƌseƌ soŶ ƌappoƌt ĠĐƌitͿ et ĐliƋueƌ suƌ 
« envoyer pour approbation ». Le participant pourra ensuite cliquer sur le nouveau 

bouton « envoyer pour approbation » pouƌ l’eŶvoǇeƌ à soŶ Ġvaluateur.  

 

AppƌoďatioŶ de l’évaluateuƌ : Le paƌtiĐipaŶt a souŵis ĠleĐtƌoŶiƋueŵeŶt soŶ voǇage d’aveŶtuƌe 
pour évaluation ou il a tĠlĠveƌsĠ uŶe Đopie de soŶ ĠvaluatioŶ pouƌ soŶ voǇage d’aveŶtuƌe.  

- Si l’ĠvaluatioŶ a ĠtĠ ĐoŵplĠtĠe paƌ l’Ġvaluateuƌ ou Ƌue le paƌtiĐipaŶt a tĠlĠveƌsĠ uŶe Đopie, 
le participant devra se connecter pour soumettre son activité à son chef de groupe.   

- Si l’ĠvaluatioŶ Ŷ’a pas ĠtĠ eŶvoǇĠe paƌ l’Ġvaluateuƌ, le paƌtiĐipaŶt ou le Đhef de gƌoupe peut 
renvoyer une demande par courriel ou imprimer le sommaire et le présenter à son 
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évaluateur. Une fois remplie, une copie numérisée ou une photo du rapport peut être 

téléversée dans le CVP.   

 

Validation du volet : l’ĠvĠŶeŵeŶt a ĠtĠ souŵis au Đhef de gƌoupe pouƌ ġtƌe ƌĠvisĠ et appƌouvĠ   

- Pour que le curseur se déplace à la prochaine étape, le chef de groupe doit cliquer sur 

l’oŶglet « voǇage d’aveŶtuƌe » dans la liste des choses à faire, réviser le rapport de 

l’Ġvaluateuƌ et les oďseƌvatioŶs du paƌtiĐipaŶt. Si l’aĐtivitĠ répond aux exigences du Prix, 

l’ĠvĠŶeŵeŶt peut ġtƌe appƌouvĠ.  
- Si l’aĐtivitĠ Ŷe répond pas aux exigences du programme, le volet doit être retourné pour 

révision.  

 

Validation par le bureau : l’ĠvĠŶeŵeŶt a ĠtĠ appƌouvĠ paƌ le Đhef de gƌoupe. 

-  QuaŶd tous les ĠlĠŵeŶts du voǇage d’aveŶtuƌe oŶt ĠtĠ appƌouvĠs par le chef de groupe, le 

participant va devoir soumettre son Prix pour approbation finale.  

 

Complété et Cérémonie : Le bureau provincial administre ses étapes.  

Pour voir les dates de l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe, vous devez ouvƌiƌ « adventurous journey 

details » dans un nouvel onglet de votre navigateur Web. Pour voir les informations du voyage 

pƌĠpaƌatoiƌe et de ƋualifiĐatioŶ, ouvƌez le ŶuŵĠƌo d’ideŶtifiĐatioŶ daŶs uŶ Ŷouvel oŶglet de 
votre navigateur Web.  
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DaŶs Ŷ’iŵpoƌte laquelle de ces fenêtres, vous pouvez mettre à jour les champs en cliquant sur 

celui que vous désirez modifier.  

Lorsque vous cliquez sur un voyage préparatoire ou de qualification, vous serez amené dans 

l’oŶglet « voyage d’aveŶtuƌe » de votre menu de gauche.  
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Documents 

Tous documents que le participant a téléversés dans son Prix peuvent être trouvés et visualisés 

daŶs l’oŶglet « documents ». 

 

Tous les documents téléversés seront listés et indiqueront pour quel volet, la date à laquelle ils 

ont été téléversés et par qui. Pour voir un document ou pour le télécharger, cliquez sur le 

fiĐhieƌ. Si le fiĐhieƌ est uŶe photo, uŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa aveĐ uŶ apeƌçu de la photo. Si uŶ 
aperçu ne peut être généré, le fichier se téléchargera automatiquement.  

  

Si vous cliquez sur « voir plus », uŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa iŶdiƋuaŶt le Ŷoŵ du fiĐhieƌ et la 
description écrite par le participant.  
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Onglet « historique » 

L’oŶglet « historique » permet de visualiser les actions importantes qui se sont produites dans 

le compte du participant ; pas seulement pour leur Prix actuel, mais également depuis sa 

première adhésion au Programme. Ceci inclut les dates de départ et les dates de fin de chacun 

des Prix.  
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3.2 – Chefs de groupe 

 

Les coordonnées des autres chefs de groupe de votre groupe se retrouvent daŶs l’oŶglet « chefs de 

groupe » de votre menu de gauche.  

 

 

3.3 – Guide d’utilisateur 

Les guides d’utilisateuƌ dĠveloppĠs paƌ la FoŶdatioŶ du Pƌiǆ iŶteƌŶatioŶal du DuĐ d’Édiŵďouƌg 
se trouvent dans cette section. Le téléchargement du guide débutera dès que vous cliquez sur 

le lien. (Anglais seulement)  
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3.4 – Rapports 

 

Pouƌ gĠŶĠƌeƌ uŶ ƌappoƌt de votƌe gƌoupe, ĐliƋuez suƌ l’oŶglet « rapports » du menu de gauche. 

UŶe liste des ƌappoƌts aiŶsi Ƌu’uŶe description de ceux-ci apparaîtront.  

 

 

Pour générer un rapport, cliquez sur le bouton « débuter » au côté de celui que vous voulez.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Chapitre 3 – Administrer votre groupe  Pg. 17 
 

 

UŶ Ŷouvel oŶglet Weď s’ouvƌiƌa et vous deŵaŶdeƌa les paƌaŵğtƌes de votƌe ƌeĐheƌĐhe.  

 

SĠleĐtioŶŶez la plage de dates. Le sǇstğŵe utiliseƌa la date d’appƌoďatioŶ de l’adhĠsioŶ à votƌe gƌoupe. 
Sélectionnez les paramètres désirés et cliquez sur « OK ».  
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Chaque rapport sera généré selon les champs que vous avez sélectionnés et vous pourrez le visionner 

dans cette page.  

 

Pouƌ eǆpoƌteƌ le ƌappoƌt, vous devez ĐliƋueƌ suƌ l’iĐôŶe aveĐ uŶe Đhaƌte et uŶe flğĐhe veƌte daŶs le ĐoiŶ 
supérieur gauche.  

 

Une fenêtƌe s’ouvƌiƌa et vous deŵaŶdeƌa daŶs Ƌuel foƌŵat vous dĠsiƌez eǆpoƌteƌ votƌe ƌappoƌt. Vous 
pouvez l’eǆpoƌteƌ eŶ PDF, EǆĐel ou Classeuƌ OpeŶDoĐuŵeŶt. CliƋuez suƌ « OK » pour débuter 

l’eǆpoƌtatioŶ.  

 

Conseil utile : si uŶ paƌtiĐipaŶt Ŷ’appaƌaît pas daŶs votƌe ƌappoƌt, essayez d’élaƌgiƌ votƌe 
plage de dates.  
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3.5 – Mon organisation  

 

DaŶs l’oŶglet « mon organisation » du menu de gauche, vous pouvez mettre à jour les 

informations de votre groupe. Cliquez sur le champ que vous désirez mettre à jour et effectuez 

la ŵodifiĐatioŶ. N’ouďliez pas de ĐliƋueƌ suƌ « sauvegarder » pour enregistrer vos modifications.  

 

 

Pouƌ voiƌ les iŶfoƌŵatioŶs du ĐoŶtaĐt autoƌisĠ de votƌe gƌoupe, ĐliƋuez suƌ l’oŶglet « contacts ». 

Vous pouvez trouver un individu en inscrivant son nom dans la barre de recherche et en 

cliquant sur le bouton « filtrer ».  

Vous pouvez également ajouter de nouveaux contacts (tel que chef de groupe ou évaluateur). 

N’ajoutez pas de Ŷouveau Đhef de gƌoupe saŶs avoiƌ disĐuté des optioŶs de foƌŵatioŶ avec le 

bureau provincial.  

 



Chapitre 3 – Administrer votre groupe  Pg. 20 
 

Le troisième onglet de mon organisation est « paiement ». Cet onglet permet de visualiser les 

paramètres de paiement que votre bureau provincial a mis en place. Vous ne pouvez pas les 

modifier.  

 

 

Comment modifier le contact autorisé 

Pour modifier le contact autorisé de votre groupe, vous devez ajouter un nouveau contact dans 

l’oŶglet « contacts ».  
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Cliquez sur le bouton « nouveau contact ». 

 

Remplissez tous les champs avec les informations du contact. Son courriel devra être un 

Đouƌƌiel Ƌui Ŷ’eǆiste pas daŶs le sǇstğŵe. CliƋuez suƌ « Créer ». 
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UŶe fois le ĐoŶtaĐt ĐƌĠĠ, ƌetouƌŶez à l’oŶglet « information sur mon organisation », cliquez sur 

le ďoutoŶ « ĐhaŶgeƌ » daŶs l’eŶĐadƌeƌ du ĐoŶtaĐt autoƌisĠ.  

 

SĠleĐtioŶŶez le ĐoŶtaĐt à paƌtiƌ de la liste et ĐliƋuez suƌ « DĠfiŶiƌ ».  

 

Comment changer le coordonnateur principal (chef de groupe principal) 

  

DaŶs l’oŶglet « iŶfoƌŵatioŶ suƌ ŵoŶ oƌgaŶisatioŶ », ĐliƋuez suƌ « ajouteƌ uŶ ĐooƌdoŶŶateuƌ ».  
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À paƌtiƌ de la liste, sĠleĐtioŶŶez le ĐooƌdoŶŶateuƌ pƌiŶĐipal, ĐoĐhez la Đase « dĠfiŶiƌ Đoŵŵe 
ĐooƌdoŶŶateuƌ pƌiŶĐipal » et ĐliƋuez suƌ « ajouteƌ ».  

 

Pour supprimer un ancien coordonnateur, cliquez sur le crayon au côté de ses informations.  
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CliƋuez suƌ « eŶleveƌ » et ĐoŶfiƌŵez votƌe aĐtioŶ.  
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Chapitre 4 — Réviser et soumettre les volets 
 

LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt a ĐoŵplĠtĠ uŶ volet, le paƌtiĐipaŶt devƌa ƌeĐevoiƌ uŶ ƌappoƌt d’ĠvaluatioŶ 
pouƌ ĐhaƋue aĐtivitĠ. Le paƌtiĐipaŶt peut eŶvoǇeƌ soŶ ĠvaluatioŶ paƌ le ďiais sǇstğŵe ;s’il a 
inscrit un courriel pour son évaluateur) ou imprimer le sommaire du volet.  

LoƌsƋue le paƌtiĐipaŶt souŵet soŶ ƌappoƌt à soŶ Ġvaluateuƌ paƌ le sǇstğŵe, l’Ġvaluateuƌ ƌeĐevƌa 
uŶ Đouƌƌiel de la paƌt d’ORB ĐoŶteŶaŶt uŶ lieŶ veƌs le soŵŵaiƌe de l’aĐtivitĠ. Le lien a une durée 

de vie, le participant doit informer son évaluateur de la venue du courriel avant de le lui 

soumettre. L’Ġvaluateuƌ ƌeŵplit les Đhaŵps oďligatoiƌes et appƌouve le ƌappoƌt. 
LoƌsƋu’appƌouvĠ, le ƌappoƌt est ƌeŶvoǇĠ au paƌtiĐipaŶt, ŵais Đelui-ci ne peut pas le lire. Lorsque 

toutes les activités ont un rapport d’Ġvaluateuƌ, le paƌtiĐipaŶt ƌeĐevƌa uŶe ŶotifiĐatioŶ pouƌ 
soumettre le volet au chef de groupe pour approbation.  

LoƌsƋue le paƌtiĐipaŶt iŵpƌiŵe le soŵŵaiƌe du volet à paƌtiƌ de l’oŶglet « Sommaire du Prix » 

situé dans le menu déroulant de son profil, il doit l’appoƌteƌ à soŶ Ġvaluateuƌ. L’Ġvaluateuƌ le 
ƌeŵplit et le ƌedoŶŶe au paƌtiĐipaŶt pouƌ Ƌu’il le tĠlĠveƌse daŶs le ďoŶ volet. Cette option 

devrait être utilisée seuleŵeŶt si l’Ġvaluateuƌ Ŷ’a pas de Đouƌƌiel.  

4.1 – Service à la collectivité, condition physique, habiletés et projet Or (connu aussi sous 

le nom de projet de résidence)  

 

À paƌtiƌ de votƌe liste des Đhoses à faiƌe, sĠleĐtioŶŶez l’oŶglet « validation du volet ». LoƌsƋu’uŶ 
participant a soumis un volet complet, cet onglet contiendra un chiffre. Le chiffre représente le 

Ŷoŵďƌe d’aĐtioŶs ƌeƋuises pouƌ Đet oŶglet. EŶ ĐliƋuaŶt suƌ l’oŶglet, uŶe ďaƌƌe aveĐ les 
différents volets du Programme apparaîtra.  
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Pour révises les eŶtƌĠes d’uŶ volet, ouvƌez « voir » dans un nouvel onglet Web (ceci vous 

apportera à la page détail du Prix du participant). 
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À paƌtiƌ d’iĐi, ĐliƋuez suƌ le volet Ƌue vous voulez ƌĠviseƌ. LoƌsƋue vous dĠƌoulez la page, vous 
pouvez voiƌ les eŶtƌĠes. Feƌŵez l’oŶglet loƌsƋue vous avez teƌŵiŶĠ.  

 

 

Pouƌ visioŶŶeƌ le ƌappoƌt de l’Ġvaluateuƌ, ĐliƋuez suƌ « voir » dans la colonne « approbation de 

l’Ġvaluateuƌ ».  

 

 

LoƌsƋue vous ĐliƋuez dessus, uŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa aveĐ le ƌappoƌt de l’Ġvaluateuƌ. Si le 
paƌtiĐipaŶt a tĠlĠveƌsĠ uŶe photo de soŶ ĠvaluatioŶ, vous pouvez ĐliƋueƌ dessus pouƌ l’agƌaŶdiƌ. 
Si le paƌtiĐipaŶt a souŵis soŶ ƌappoƌt paƌ Đouƌƌiel, l’ĠvaluatioŶ appaƌaîtƌa sous foƌŵe de teǆte. 
Lorsque vous avez terminé de réviser le rappoƌt de l’Ġvaluateuƌ, ĐliƋuez suƌ le ďoutoŶ 
« fermer ». 
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Lorsque les participants envoient leurs volets pour approbation, ils peuvent y mettre des 

commentaires pour vous. Cliquez sur « voir » de la colonne « commentaires pour le chef de 

groupe » pour les lire.  

 

 

La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa et vous pouƌƌez liƌe le ĐoŵŵeŶtaiƌe. Pouƌ feƌŵeƌ Đette feŶġtƌe, 
cliquez sur « fermer ». 

 

Si le ƌappoƌt de l’Ġvaluateuƌ Ŷe ƌĠpoŶd pas auǆ eǆigeŶĐes du Pƌogƌaŵŵe, vous pouvez ƌeŶvoǇeƌ 
le volet au participant en cliquant sur « réviser » de la colonne action.  
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La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa. Vous pouƌƌez iŶdiƋueƌ au paƌtiĐipaŶt les ŵodifiĐatioŶs à effeĐtueƌ. 
Cliquez sur « réviser » pouƌ l’eŶvoǇeƌ.  

 

Pour approuver le volet, cliquer sur « approuver » de la colonne action.  
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La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa et vous devƌez ĐoŶfiƌŵeƌ votƌe aĐtioŶ.  

 

4.2 – Voyage d’aventure 

Le volet voyage d’aveŶture est eŶ ĐoŶstaŶte évolutioŶ daŶs le CVP. Des ŵises à jour de Đe 
document seront faites au fur et à mesure que les changements sont intégrés. 

Entraînement préparatoire 

Nous vous ƌappeloŶs Ƌue ĐoŶtƌaiƌeŵeŶt à tous les autƌes ĠlĠŵeŶts du Pƌiǆ, l’eŶtƌaîŶeŵeŶt 
pƌĠpaƌatoiƌe Ŷ’eǆige pas de pƌĠ appƌoďatioŶ paƌ le Đhef de gƌoupe. LoƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt a 
ĐoŵplĠtĠ soŶ eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe, il vous l’eŶveƌƌa et il appaƌaîtƌa daŶs l’oŶglet 
« voǇage d’aveŶtuƌe » de votƌe liste des Đhoses à faiƌe. PuisƋu’il Ŷ’eǆige auĐuŶ pƌĠ appƌoďatioŶ, 
vous devƌiez vous vĠƌifieƌ Ƌu’il a ďel et ďieŶ ĠtĠ ĐoŵplĠtĠ avaŶt le voyage préparatoire et de 

qualification.  

 

Vous veƌƌez la liste des paƌtiĐipaŶts Ƌui soŶt eŶ atteŶte d’appƌoďatioŶ daŶs l’oŶglet « préparation ».  
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Pouƌ visioŶŶeƌ les dĠtails de l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe, ouvƌez le ďoutoŶ « voir » dans un 

nouvel onglet Web.  

 

Révisez les dates et assurez-vous Ƌue l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe a ĠtĠ Đoŵplété avant le 

voyage préparatoire.  

Vous pouvez appƌouveƌ ou ƌĠviseƌ l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe, ou ŵodifieƌ les dates vous-

même sur cette page.   

 

Si tout correspond aux normes du Programme, vous pouvez cliquer sur « approuver ». La 

feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa pouƌ ĐoŶfiƌŵeƌ votƌe aĐtioŶ.   
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Si un élément ne répond pas aux exigences du Programme, vous pouvez renvoyer 

l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe au paƌtiĐipaŶt eŶ ĐliƋuaŶt suƌ « réviser ». 

La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa. Vous pouƌƌez iŶdiƋueƌ la ƌaisoŶ du ƌefus. UŶe fois teƌŵiŶĠe, vous 
pouvez cliquer sur « réviser » pouƌ l’eŶvoǇeƌ.   

 

LoƌsƋue vous avez ƌĠvisĠ ou appƌouvĠ l’eŶtƌaîŶeŵeŶt pƌĠpaƌatoiƌe, vous devƌez ƌeveŶiƌ à votƌe liste des 
choses à faire.   



Chapitre 4 – Réviser et soumettre les volets   Pg. 9 
 

Voyage préparatoire et de qualification 

Conseil utile : le partiĐipaŶt aura ďesoiŶ d’uŶ évaluateur pour soŶ voyage préparatoire et soŶ 
voyage de qualification.  

LoƌsƋue le voǇage d’aveŶtuƌe est Đoŵplet, il appaƌaîtƌa daŶs votƌe oŶglet « voǇage d’aveŶtuƌe » 

de votre liste des choses à faire.  

Pouƌ voiƌ les dĠtails du voǇage d’aveŶtuƌe, ouvƌez-le « voir » dans un nouvel onglet Web.  

 

Vous pouvez voiƌ les iŶfoƌŵatioŶs. Feƌŵez l’oŶglet paƌ la suite pouƌ ƌeveŶiƌ à votƌe liste des 
choses à faire.  
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Pour voir les observations du participant, cliquez sur « voir » de la colonne observations.  

 

Si le participant a inclus des observations, vous les verrez dans cette fenêtre. Cliquez sur 

« fermer » une fois terminée.  

 

Pouƌ voiƌ le ƌappoƌt de l’Ġvaluateuƌ, ĐliƋuez suƌ le ďoutoŶ « voir ». 
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Le ƌappoƌt de l’Ġvaluateuƌ s’ouvƌiƌa daŶs uŶe Ŷouvelle feŶġtƌe. Pouƌ ouvƌiƌ uŶ doĐuŵeŶt, 
cliquez simplement dessus. Une fois terminée, cliquez sur « fermer ».  

 

Pouƌ appƌouveƌ le voǇage d’aveŶtuƌe, ĐliƋuez suƌ « approuver ».  

 

La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa et vous deŵaŶdeƌa de ĐoŶfiƌŵeƌ votƌe aĐtioŶ.  
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Pouƌ ƌeŶvoǇeƌ le voǇage d’aveŶtuƌe au paƌtiĐipaŶt, ĐliƋuez suƌ « réviser ». 

 

La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa. Vous pouƌƌez iŶdiƋueƌ les ŵodifiĐatioŶs à effeĐtueƌ. CliƋuez suƌ 

« réviser » pour le renvoyer.  
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4.3 – Soumettre le Prix au bureau provincial 

Lorsque tous les volets du Prix ont été approuvés par le chef de groupe, le participant recevra 

uŶe ŶotifiĐatioŶ afiŶ Ƌu’il souŵette soŶ Pƌiǆ pouƌ uŶe ƌĠvisioŶ et uŶe appƌoďation finale.  

DaŶs votƌe liste des Đhoses à faiƌe, loƌsƋu’uŶ paƌtiĐipaŶt a souŵis uŶ Pƌiǆ pouƌ appƌoďatioŶ, uŶ 
ŶuŵĠƌo appaƌaîtƌe daŶs l’oŶglet « validation du Prix ». CliƋuez suƌ l’oŶglet. Vous veƌƌez les Pƌiǆ 
Ƌui soŶt pƌġts pouƌ l’appƌoďatioŶ fiŶale.  

 

Pour voir les commentaires du participant, cliquez sur « voir » de la colonne note.  

Les commentaires du participant apparaîtront dans la nouvelle fenêtre. Lorsque vous avez 

terminé, cliquez sur « fermer ». 

 

Pour approuver le Prix et le soumettre au bureau provincial, cliquez sur « approuver » de la 

colonne action.  
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UŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa et vous pouƌƌez eŶtƌeƌ des ĐoŵŵeŶtaiƌes pouƌ le ďuƌeau pƌoviŶĐial. C’est 
l’oĐĐasioŶ pouƌ le Đhef de gƌoupe d’iŶdiƋueƌ au ďuƌeau pƌoviŶĐial de toutes ĐiƌĐoŶstaŶĐes Ƌui 
pouƌƌaieŶt affeĐteƌ l’appƌoďatioŶ du Pƌiǆ. LoƌsƋue vous ġtes pƌġts à l’eŶvoǇeƌ, ĐliƋuez suƌ 
« approuver ».  

 

EŶ gĠŶĠƌal, le Pƌiǆ Ŷ’a plus ďesoiŶ d’ġtƌe ƌĠvisĠ à Đette Ġtape puisƋue vous avez appƌouvĠ 
chacun des volets individuellement. Par contre, si le Prix doit être renvoyé au participant, vous 

pouvez le faire en cliquant sur « réviser » de la colonne action.  
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La feŶġtƌe suivaŶte s’ouvƌiƌa et vous devrez préciser la raison du retour ainsi que le volet à 

réviser. Le volet que vous renvoyez pour révision sera de nouveau « en cours ». Une fois 

terminée, cliquez sur « réviser ».  
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Lorsque le Prix est complet et soumis au bureau provincial, vous ne pourrez plus y apporter des 

changements. Si vous consultez la barre de progression dans le profil du participant, celle-ci 

vous indiquera où se situe le Prix.  

 

Le bureau provincial réviseƌa le Pƌiǆ et ĐoŵŵuŶiƋueƌa aveĐ vous s’il a des ƋuestioŶs. Si des iŶfoƌŵatioŶs 
ou des documents sont manquants, le bureau retournera le Prix et il apparaîtra dans votre onglet 

« validation du Prix » de votre liste des choses à faire. La colonne note contiendra une notre du bureau 

provincial vous expliquant la raison du retour.  

 

LoƌsƋue le ďuƌeau pƌoviŶĐial appƌouve uŶ Pƌiǆ, le paƌtiĐipaŶt ƌeĐevƌa uŶe ŶotifiĐatioŶ l’iŶfoƌŵaŶt Ƌue 
soŶ Pƌiǆ a ĠtĠ appƌouvĠ et l’iŶvitaŶt à s’iŶsĐƌiƌe au pƌoĐhaiŶ Ŷiveau.  

Dans le profil du participant, la barre de progression sera à « Cérémonie » ou « complété ». Pour le prix 

Bronze, les certificats sont remis localement pour le groupe. Tous les prix Bronze seront 

automatiquement marqués Đoŵŵe ĐoŵplĠtĠ apƌğs l’appƌoďatioŶ.  

Les prix Argent et Or seront marqués à « cérémonie » jusƋu’à Đe Ƌue le ĐeƌtifiĐat Ƌuitte le ďuƌeau 
pƌoviŶĐial ;soit paƌ uŶ eŶvoi postal ou loƌs d’uŶe ĐĠƌĠŵoŶieͿ. À Đe ŵoŵeŶt, le ďuƌeau iŶdiƋueƌa 
« complété ».   
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Chapitre 5 — guide de dépannage  
 

 5.1 – Comment réinitialiser le mot de passe du chef de groupe ?   Pg. 2 

 5.2 – Comment réinitialiser le mot de passe du participant ?   Pg. 2 

 5.3 – Comment renvoyer un courriel de confirmation au participant :  Pg. 3 

 5.4 – CoŵŵeŶt ƌeŶvoǇeƌ uŶe deŵaŶde d’ĠvaluatioŶ à uŶ Ġvaluateuƌ :  Pg. 3 

 5.5 – Les courriels de confirmation ont une durée de vie :   Pg. 3 

 5.6 – Changer les participants de groupe      Pg. 3 

 5.7 – Supprimer un participant       Pg. 4 

5.8 – Les participants ont de la difficulté à téléverser un document ou à sauvegarder ses 

modifications.         Pg. 4 

 5.9 – Les participants ont de la difficulté à se connecter.    Pg. 4 

 5.10 – Comment mettre à jour le contact autorisé ?    Pg. 4 

 5.11 – Comment mettre à jour le coordonnateur ?    Pg. 4 

 

Si vous ou un participant avez des problèmes avec le CVP, nous vous demandons de prendre 

uŶe Đaptuƌe d’ĠĐƌaŶ du pƌoďlğŵe et de le souŵettƌe au ďuƌeau pƌoviŶĐial aveĐ uŶe ďƌğve 
description de celui-ci ainsi que le sǇstğŵe d’eǆploitatioŶ utilisĠ.  

Si le ďuƌeau pƌoviŶĐial Ŷe peut pas aƌƌaŶgeƌ le pƌoďlğŵe, il le souŵettƌa à l’ĠĐheloŶ plus ĠlevĠ 
pour trouver la source.  

  



Chapitre 5 – guide de dépannage   Pg. 2 
 

5.1 – Comment réinitialiser le mot de passe du chef de groupe  ? 

Suƌ la page d’aĐĐueil du CVP, il Ǉ a l’optioŶ de ĐliƋueƌ suƌ « mot de passe oublié ? » Le lien vous 

deŵaŶdeƌa d’eŶtƌeƌ votƌe Đouƌƌiel et de ĐliƋueƌ suƌ « envoyer ». Vous recevrez un courriel avec 

un lien pour réinitialiser votre mot de passe.  

 

Si cela ne fonctionne pas, communiquez avec votre bureau provincial.  

5.2 – Coŵŵent réinitialiser le ŵot de passe d’un participant ? 

En tant que chef de groupe, vous ne pouvez pas ŵodifieƌ le ŵot de passe d’uŶ paƌtiĐipaŶt. Il 
eǆiste deuǆ optioŶs pouƌ ƌĠiŶitialiseƌ le ŵot de passe d’uŶ paƌtiĐipaŶt. 

Le participant réinitialise son mot de passe 

Suƌ la page d’aĐĐueil, le paƌtiĐipaŶt ĐliƋue suƌ « mot de passe oublié ? » 

 

Le lieŶ lui deŵaŶdeƌa d’eŶtƌeƌ soŶ Đouƌƌiel et de ĐliƋueƌ suƌ « envoyer ». Il recevra un courriel 

avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe.  

Mot de passe réinitialisé par le chef de groupe 

Pour envoyer un courriel à votre participant pour réinitialiser son mot de passe, allez sur le 

profil de votre participant. Cliquez sur « réglages du compte » et cliquez sur « récupérer mon 

mot de passe » daŶs le ŵeŶu dĠƌoulaŶt. UŶe feŶġtƌe s’ouvƌiƌa et vous devƌez ĐliƋueƌ suƌ le 
bouton « confirmer ».  
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5.3 – Comment renvoyer un courriel de confirmation :  

Si un participant perd son courriel de confirmation, vous pouvez lui renvoyer à partir de son 

profil en cliquant sur « réglages du compte » et « renvoyer le courriel de confirmation ». Vous 

devrez confirmer votre aĐtioŶ. N’ouďliez pas de lui ŵeŶtioŶŶeƌ de vĠƌifieƌ ses Đouƌƌieƌs 
indésirables.  

5.4 – Coŵŵent renvoyer une deŵande d’évaluation à un évaluateur : 

Si uŶ paƌtiĐipaŶt a eŶvoǇĠ uŶe deŵaŶde d’ĠvaluatioŶ et Ƌue l’Ġvaluateuƌ a peƌdu le Đouƌƌiel, 
vous pouvez le ƌeŶvoǇeƌ pouƌ le paƌtiĐipaŶt. Allez suƌ le pƌofil du paƌtiĐipaŶt daŶs l’oŶglet de 
soŶ Pƌiǆ. CliƋuez suƌ l’aĐtivitĠ eŶ ƋuestioŶ. Vous pouvez ŵodifieƌ le Đouƌƌiel de l’Ġvaluateuƌ si 
Đ’est ŶĠĐessaiƌe et ĐliƋueƌ suƌ « ƌeŶvoǇeƌ la deŵaŶde d’ĠvaluatioŶ ». Le participant peut 

également le faire à partir de son compte.  

 

 

  

5.5 les courriels de confirmation ont une durée de vie : 

Les courriels aux évaluateurs, aux parents, aux participants et pour réinitialiser les mots de 
passe ont une durée de vie de :   

· Le courriel pour réinitialiser un mot de passe expire après 12 heures. 
· Le courriel pour le consentement parental expire après 96 heures. 
· Le courriel pour une évaluation expire après 30 jours. 

 

5.6 Changer les participants de groupe 

Le bureau pƌoviŶĐial peut ĐhaŶgeƌ les paƌtiĐipaŶts de gƌoupe. Si uŶ paƌtiĐipaŶt Ŷ’est plus iŵpliƋuĠ daŶs 
votre groupe, communiquez son nom ainsi que son nouveau groupe au bureau provincial. Ne supprimez 

pas son compte ou ne le rendez pas inactif. 
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5.7 – Supprimer un participant 

Ne supprimez pas un participant. Si un participant ne désire plus participer au Programme, vous 

devriez mettre son compte comme inactif. Consulter le chapitre 3 pour connaître la procédure.  

Si uŶ paƌtiĐipaŶt Ŷ’est plus daŶs votƌe gƌoupe, le ďuƌeau pƌoviŶĐial peut le tƌaŶsfĠƌeƌ veƌs uŶ 
autre groupe.  

5.8 – Les participants ont de la difficulté à téléverser un fichier ou à sauvegarder leurs 

modifications. 

Les participants devraient se connecter à un ordinateur, sur le site Web (onlinerecordbook.org) 

en utilisant Google Chrome ou Firefox (des navigateurs Web autres que Edge ou Explorer). 

5.9 – Le participant a de la difficulté à se connecter. 

Vérifiez que le participant essaie de se connecter dans le bon onglet. Si le problème persiste 

après plusieurs tentatives, demandez-lui de réinitialiser son mot de passe (voir 5.2 ci-dessus 

pour la procédure).  

5.10 – Coŵŵent ŵettre à jour votre contact autorisé ? 

Vous devrez créer un nouveau contact dans votre groupe et lui attribuer ce rôle. Consultez le chapitre 3 

de ce guide pour connaître la procédure.  

5.11 – Coŵŵent ŵettre à jour ŵon coordonnateur principal ? 

Vous pouvez le faiƌe à paƌtiƌ de l’oŶglet « ŵoŶ oƌgaŶisatioŶ » de votƌe ŵeŶu de gauĐhe. CliƋuez suƌ 
« ajouteƌ uŶ ĐooƌdoŶŶateuƌ », sĠleĐtioŶŶez uŶ Ŷouveau ĐooƌdoŶŶateuƌ et ĐoĐhez la Đase. CoŶsultez le 
chapitre 3 de guide pour la procédure complète.  
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