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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 a la section « devenir chef de
groupe pour un groupe existant ».

Avant qu’un chef de groupe puisse s’inscrire, le groupe doit exister. Lorsque vous créez un
nouveau groupe, le chef de groupe principal (coordonnateur principal) sera inscrit en méme
temps. Pour ce faire, dirigez-vous au www.onlinerecordbook.org. Dans le coin inférieur droit,
vous trouverez la phrase « Voulez-vous créer un nouveau groupe ? », cliquez sur « Continuez

ici ».

| acth i poshe French v

TV CURE OF DO S (0
ITLRNATIONA AeakD 5

Participant Personnal
Vous n'étes pas encore inscrit?

Nom d'utilisateur du

participant
&) Partcipant au Prix
Courriel
Chet de groupe
Mot de passe

Vous pouver télécharger notre Houvebe
application pour ies participants ot accéder &
votre Carnet Virtuel en tout temps

& iz

Le Prix international du Duc d'Edimbpurg 2017, To

oy BT 2 (T

Chapitre 1 — Configurer votre groupe Pg. 1


http://www.onlinrecordbook.org/

Ceci commencera le processus d’inscription d’un groupe. Une nouvelle page s’ouvrira et vous
devrez indiquer votre pays a partir du menu déroulant.

@ Sélectionner un groupe

™ m‘ z':-um‘;_, ) Cuestians fodgusmmett Dosée

(@) Informations sur le groupe

(3) Contact atorisé

@ Chef de groupe principal

@ Coordonnées du'chef de groupe

Bienvenue au carnet virtuel du participant

Vous &es en train de falre votre inscaption én tant gue orouvpe

Sélectionnes un pays

Canada xw

Une fois votre pays sélectionné, un nouveau champ apparaitra 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 ».

I:_'__] S&lectionner un groupe
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IE:I Informations sur e groupe
@ Contact auborisé
@ Chef de groupe principal

@ Coardonnéas du chef de groupe

I:EI Compte CVP
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Par la suite, vous devrez entrer les informations du groupe, incluant I'adresse et le type

d’organisation. Le nom de I'organisation deviendra le nom du groupe.

Cliquez sur le bouton « Continuer » lorsque vous avez terminé.

a Sélectionner un groupe
) Informations sur le groupe
Contact aulorisé
Chel de groupe principal

Coardonnées du chel de groupe

'@:} Compte CVP
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La page suivante vous demandera les informations du contact autorisé. Le contact autorisé est
la personne qui a I'autorisation de prendre des décisions pour votre organisation. Par exemple,
cela pourrait étre le directeur d’école ou commandant de corps de cadets et, etc.

Conseil utile : Le contact autorisé doit avoir un courriel différent du chef de groupe

Infortabions ur ke 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.

@ Stectionner un groupe

° Informations sur le groupe
o Comact autorisé

o .
(3) Chwi de groupe principat

@ Coordonndes oy chaf de oroupe

@ Compte OV

Chef de groupe principal
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Détails de 'adresse
Adcessn [igre 1)
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A la page suivante, vous devez entrer votre courriel. Le courriel que vous inscrivez doit &tre un
courriel que vous vérifiez régulierement. Votre courriel deviendra votre nom d’utilisateur.
Cliquez sur le bouton « Continuer » pour la prochaine étape.

a Sélectionmer Lin grolpe
ﬂ Informations sur le groups

a Contact autorizd

g Chef i groupe principal

I.EI Coordonnées du chef de groupe

@I Compte CWP

re—y

Coordonnées du chef de groupe principal

Courrlal Entras & nowveas wotre esurriel
Mumdns da téldphone Type de numins de thliphone
e+ Sélectionnes -
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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 a cette adresse
vous demandant de confirmer votre courriel.

Si vous ne confirmez pas votre courriel, nous ne pourrons pas accepter votre adhésion dans le
systéeme.
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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 participants ne pourront pas s’inscrire a votre groupe tant que I’adhésion
de votre groupe n’est pas approuvée.
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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 n’étes pas encore
inscrit ? », sélectionnez chef de groupe et cliquez sur « Adhérer ».
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Premierement, vous devrez entrer votre pays, votre opérateur du Prix (division dans laquelle se
trouve votre groupe, par exemple Nouvelle-Ecosse) et votre groupe. « Votre rdle dans
I'organisation » est le réle que vous détenez dans votre organisation tel qu’un enseignant, un
bénévole pour les Guides, etc. Si votre organisation a plus d’un chef de groupe, vous devez
désigner un chef de groupe principal.

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

(@) Informations du groupe P ) -
(@) Informations s I contact
LacTivmner v oy
@ Informations sii chef de groupe Canads xe
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Quebes e
R =
Stlecticrney -
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Ensuite, vous devrez indiquer vos courriels et numéros de téléphone. Vous devez utiliser un
courriel que vous vérifiez régulierement puisqu’il deviendra votre nom d’utilisateur.

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

{3 'Carasin O [IFeresy [ —— ks Farmidie

Once all fields are complete, click the blue ‘Continue’ button at the bottom of the screen.
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Finalement, vous devrez créer un mot de passe. Cliquez sur le bouton « Terminer » lorsque
votre mot de passe est écrit. Vous recevrez un courriel a cette adresse pour vous demander de
confirmer celle-ci. Si vous ne confirmez pas votre courriel, votre adhésion ne pourra étre
approuvée.

@ Infarmatioes du groupe i " Cummtins Pty eme poste
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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 a votre groupe. Le participant doit aller au www.onlinerecordbook.org. Il sera sur la
page de connexion du site Web. Du c6té droit, sous « vous n’étes pas encore inscrit ? », il devra
sélectionner « Participant au Prix » et cliquer sur « Adhérer ».
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Le participant doit sélectionner son pays, I'opérateur du Prix (province) et son groupe. Le
groupe est sélectionné a partir du menu déroulant qui est trié en ordre alphabétique.

Ensuite, il devra indiquer s’il connait son chef de groupe. Lorsque le participant coche oui, il
devra indiquer I'adresse courriel de celui-ci. S’il coche non, il se retrouvera dans les participants
sans chef de groupe dans la liste des choses a faire du chef de groupe.

Le participant doit cliquer sur « Continuer » pour la prochaine étape.
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Le participant doit sélectionner le niveau auquel il désire s’inscrire. S’il choisit Argent ou Or, il
devra indiquer s’il a complété un autre niveau du Prix. Il doit ensuite cliquer sur « Continuer »
pour la prochaine étape.

Niveau du Prix
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Pour les informations du contact, le participant doit inscrire le courriel qu’il désire utiliser pour
son compte ainsi qu’un numéro de téléphone pour le joindre. Il doit par la suite cliquer sur le
bouton « Continuer ».

Une fois son adhésion complétée, il recevra un courriel contenant un lien pour qu’il confirme
son courriel. Le participant doit cliquer sur le lien pour confirmer son adhésion.
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Contacts Information du contact
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Le participant devra entrer ses informations personnelles. Si I'adresse de correspondance est
différente de I'adresse de résidence, il peut cocher cette case. Lorsque tout est rempli, il doit
cliquer sur le bouton « Continuer ».

° Bienvenue
.
@ a4 peix Informations personnelles
Titre
° Contacts
Sélectiannez v
@ Informations du participant Prénom Autres prénoms Nom de famille
@ Profil
Date de nalssance
Palement
i Date |
@ Compte CVP Py
Homme
Fernme

¢ ne préfére pas le dire

Nationalité

Sélectionnez -
Situation d'emplol

Selectionnez v
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Si le participant est agé de moins de 18 ans, il devra obtenir le consentement de ses
parents/tuteurs pour participer au programme. Le consentement peut étre fourni par voie
électronique ou en version papier au chef de groupe. Pour la version électronique, le courriel
du parent ou tuteur doit étre inscrit et confirmé.

Lorsque I'adhésion est complétée, le systéme générera un courriel au parent ou au tuteur
contenant un lien vers le consentement parental. Le formulaire doit étre rempli et soumis.

Conseil utile : ’adhésion des participants ne peut étre approuvée sans le consentement des
parents ou tuteurs.

-~ ‘
MK DRt OF FDERSLIG ) o )
o Bieavenue NTEARATIORAL AMARD 5

o Niveau du Prix

@ conscis Consentement des parents / tuteurs

Comme yous avez molns de 18 ans, nous avons Besoin du onsentement d'un parent oy tuteur Wgal

° Informations du participant

Prénom de votre parent / tuteur Nom de familie de votre parent [ Lien
@ Consentement des parents ( tutews

2 [

@ Prafil Champs cbligatore

Champt obégatcuee

@ Paiornent Téldphone Courriel Confirmaer ie courriel

g3~ .

Compte CVP

Commant souhaitex-vous poser votre candidature?
Mon parent au tuteur idgal a déja donnd son consentement a mon chef de groupe.
Mon parent ou tuteur légal confirmera son cansentement par courriel

Mon parent ou tuteur [égal remplira et signera e formuiaire de consentement du parent ou tuteur fégal

Chapitre 1 — Configurer votre groupe Pg. 15



La prochaine étape est le paiement. Au Québec, il y a deux méthodes de paiement. La premiére
est de payer en ligne avec PayPal. Le participant n’a pas besoin de compte PayPal et peut payer
directement avec une carte de crédit. En choisissant cette option, une nouvelle fenétre
s’ouvrira vers notre compte PayPal. NE FERMEZ PAS CETTE FENETRE. Lorsque le paiement est
fait, le participant sera redirigé vers le processus d’inscription.

En sélectionnant « Paiement au chef de groupe ou au groupe », il pourra effectuer son
paiement par la suite a son chef de groupe ou au bureau provincial. C'est également cette
option que le participant doit choisir si son groupe couvre les frais d’adhésion.
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Elenvenue INTVERNATIONAL AWARD

Niveau du Prix
Type de paiement

contacts Payez en ligne avec MasterCard

Informations du participant
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La derniére 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.

En tant que chef de groupe, cliquez sur I'onglet « Personnel » avant d’entrer vos informations.
Lorsque vos courriels et mots de passe sont entrés, cliquez sur le bouton « Connexion ».

e g o scoemnics ) ) Questiony (requemment 9oséos French v
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Participant Personnel . s
Vous n'étes pas encore inscrit?

Connexion du personnel

Couwrriel Participant au Prix

Chef de groupe

Mot de passe

e —

Vous pouier télécharger notre nouvelio
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votre Cartiel Virtuel en tout temps

Si vous étes chef de groupe pour plusieurs organisations, le systéeme vous demandera pour quelle
organisation vous désirez vous connecter.

Choose how you want to login:

Canada - Nova
Leader Lo=T
Scotia Test
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Ceci vous apportera a votre compte de chef de groupe.
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: Ceci est votre menu. Il ne change jamais et est toujours visible.
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1.5 — Profil du chef de groupe

Mettre a jour votre profil

Pour atteindre votre profil de chef de groupe, vous devez cliques sur votre nom dans le coin
supérieur droit. Un menu apparaitra et vous devez cliquer sur « Profil ». Si vous étes chef de
groupe pour plusieurs organisations, d’autres options seront également disponibles telles que
« Changer d’organisation ».

Award (Quebec) Coordinator
Canada - Quebec Test

Prafil

icipants sans chi ) i
Questions frequemment posées

Déconnecter

Nombre d'enregistrements: 1

Conseil utile : Si vous cliguez sur questions frégquemment posées, elles seront téléchargées
automatiguement.

Ceci vous apportera directement a 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 » en dessous de votre nom. Une fenétre s’ouvrira vous demandant votre mot de passe
actuel et votre nouveau mot de passe. Cliquez sur le bouton « Changer » pour sauvegarder la
modification.

Mot de passe actuel

Mouwveau mot de passe Entrer & nouveau le mot de passe

Fermer I Changer |

Conseil utile : modifier votre courriel

Pour modifier votre courriel, vous devez cliquer sur le bouton gris « Changer » au coté de
votre courriel. Une fenétre s’ouvrira vous demandant votre nouveau courriel cliquez sur le
bouton « Définir » pour sauvegarder la modification. Vous devrez vous reconnecter par la
suite.

Vous devrez vous reconnecter aprés la modification.

Courriel

Entrer @ nouveau votre courriel

Conseil utile : modifier votre photo de profil

Sur votre profil, cliquez sur votre photo de profil. Deux options apparaitront, 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’oubliez pas de cliquer sur « sauvegarder » au bas de la page
pour enregistrer les modifications.

Wationatitd

Sefectionner -

Asglages cia U languos

French >
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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 étre effectuée dans I’application mobile. Consulter le guide
d’utilisation de I'application pour plus d’informations.

La page d’accueil par défaut du compte de chef de groupe est votre liste des choses a faire.
Pour accéder a votre liste des choses a faire lorsque vous naviguez sur le site, vous devez
cliquer sur I'onglet « chose a faire » situé dans le menu de gauche. Ce menu ne change jamais
et est toujours visible.

,,__..:\} Adhésion du participant

T PR CF RIS
PHTTRRATHNRAL AVARED 5

i= Chose i faire n Adhésion B Approhation de |'activite n Validation du volet n Voyage d' sventu
E-:L Participants

Courriel de confirmation Consentement des parents Statut du palement
IL  Chets de groupe slectionner - Sélectionner - Sélectionner A
&4 Voyage daventure

Y . MHom de Date Courrigl de

[0 Guide d'utilisateur NGO Y | PO ¥ | pmite d'adhésion Niveau ¥ confirmation
- 3
03 Rapports PMOOOTOTORT  Quebee test3 18/03/2019
{3} Mon organisation

PHOUOTOTOEL  Quebec  Test2 18/03/2013 ==

Lorsque vous cliquez sur « Chose a faire », les onglets qui requiérent votre attention
apparaitront dans le c6té droit.

Lorsqu’un participant s’inscrit a votre groupe, mais qu’il ne connait pas le courriel de son chef
de groupe, le systéme le considére comme un participant sans chef de groupe. Vous verrez un
numéro dans I'onglet « participant sans chef de groupe ». Ce numéro correspond au nombre de
participants sans attribution. Cliquez sur I'onglet « participants sans chef de groupe ».

Adhesion n Approbatian de |ariivie n Yalidwtion du yolet u Vapaps f avsniure n Vabtrdatipn da I'rix ﬂrt.i(|p|:||3.5|n| -:h-fdr:m-upr n‘

MRt Arinom Hirte i Marmlls daitvialan L2 Cnurrisl [SETET LI
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Si le participant appartient a 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 » pour lui attribuer un chef de groupe et déplacer le participant dans I'onglet

« Adhésions ». Vous pourrez maintenant approuver son adhésion a votre groupe dans I'onglet
« Adhésions ».

Participants sans chef de groupe Awaed [uebed| Coordinatar
probst I L voinn [ e [ alidation d Participanits sans chef de proupse
il wertifleLatian Prdnees S de limille LR Hivesu Carried Suppros Anribue
Qruwbat Tl 4 18033089 uuuuug QuebicteRi 20LE « 4 Sgmail com Soopegar et S ¥ -

Si vous désirez en apprendre davantage sur ce participant, vous pouvez réviser son profil en
cliquant sur son numéro d’identification.

Si vous ne connaissez pas le participant et que vous croyez qu’il n’appartient pas a votre
groupe, ne supprimez pas son adhésion. En supprimant une adhésion, cela efface
compléetement les informations du participant, dont son nom et ses coordonnées et nous ne
pouvons pas les récupérer.

Si le participant n’appartient pas a votre groupe, contactez le bureau provincial pour les
informer. Le bureau provincial contactera le participant et le transferera vers le bon groupe.
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2.2 — Approuver les adhésions

Conseil utile : Cette étape peut étre effectuée dans I'application mobile. Consulter le guide

d’utilisation de I’application pour plus d’informations.

Lorsqu’un participant s’inscrit et qu’il connait le courriel de son chef de groupe, ou qu’il a été
déplacé de la liste des participants sans chef de groupe, un numéro apparaitra dans I'onglet
« Adhésions ». Ce numéro indique le nombre de participants qui attendent leur approbation.

Cliquez sur I'onglet « Adhésions »

— [ Adhésion du participant

g

o u HHE
4%y Pericipants

Courmied de confirmatas
Cheds e gres .
VEls e grsass e lpcTaaniver

S Veyage d' svmnlurs

[ Guide & utlsaber Idoriifisatinn Prinsm

Rappuis PROGITE T Qutber

{3 Hon srganisaiion

P Qisbss

fgmasntement dey parenss

Sélectionne

W dr
hamiila

i3

iogges

Date
g adhdtian

187031019

18037019

LlErrla

Mamau

 peuni |
bt

Pour tous les participants, les étapes suivantes doivent étre complétées avant d’approuver les

adhésions :

e Le participant doit confirmer son courriel

e Le consentement parental doit étre donné (si agé de moins de 18 ans)

e Le paiement des frais d’adhésion a été effectué

e Ladate de début a été configurée

Bien que ces trois étapes puissent étre accomplies électroniquement par le participant, vous
pouvez lui demander de vous remettre le formulaire de consentement et le paiement. Si vous
collectez les frais d’adhésion, nous vous ferons parvenir une facture pour ces frais.

Lorsqu’un participant s’inscrit, il a seulement deux options : payer en lighe ou payer a son chef
de groupe. Ces deux options identifieront le paiement a « plus tard ». Nous vous demandons
de ne pas changer ce statut, nous le ferons lorsque le paiement sera recu. Vous devez

seulement confirmer le statut a « plus tard ».
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Pendant le processus d’adhésion, vous pourrez indiquer la date de début du participant. Les
participants peuvent seulement commencer a inscrire des activités depuis cette date.

Une horloge orange signifie qu’un élément est en attente d’une action (tel que le participant
confirme son courriel). Si ces actions ont été effectuées, un crochet vert apparaitra.

Mﬂ Approbation de | artvi .u o o theme i wipdems n Waryape o' a .--...-u Yabdmion du F Particapanta sans chal de groupe n

Courried de conlirmation Consentement dec parenia Sawivd du palemant m

Sl e - Sifestianany - Lilectionnes -

Hiwrdum d shimgatiamesdy 1

identification Primam :‘:::: ::':hil.m Hiveau f:::r'::rm W"':“ s Palw=ant L Astian
o
PHOOOTOTEET | Quebec  1est3 18/03/2019 = Pupier 3y Confirmer

Pour modifier manuellement le statut du consentement parental ou du paiement, cliquez sur le
bouton « Confirmer » dans la colonne « Réviser ».

Consentement des . Gl
Paiement Reviser
parents
Plus
Papier Confirmer
P tard
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La fenétre suivante s’ouvrira. Il est important de cocher les cases « confirmé » lorsque vous
aurez regu le consentement des parents et le paiement. N’'oubliez pas de laisser le paiement a
« plus tard ». Configurez la date de début et cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Le numéro
de transaction est seulement pour les paiements en ligne.

#TOT067 - Quebec test 3

quebectest2018+2@gmail.com

Date de début du Prin

18/03/2019 i
Patement Date du palement
Plus tard xw Date "

Numéro de la transaction

Confirme

Consentemant des parents

Papier o w Confirmé

Courrlel eonfirmd

Je suis heureus de participer au sandage sur la satisfaction du participant

Former Supprimer I'ad hésion

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 confirme son courriel pour s’assurer que le courriel est valide.
Consultez le chapitre 5 — Dépannage pour connaitre la procédure.

Adhésion approuvée?

REiEtET

Maintenant, vos participants peuvent créer leurs activités pour chaque volet du Programme. lls
ne pourront pas enregistrer leurs heures avant que vous ayez approuvé leurs activités.
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2.3 — Approbation de I'activité

Conseil utile : Cette étape peut étre effectuée dans I'application mobile. Consulter le guide
d’utilisation de I’application pour plus d’ informations.

Les participants peuvent avoir jusqu’a 3 activités différentes pour leur conditionnement
physique et leur service a la collectivité et ils devraient en avoir qu’une seule pour I’habileté.
Dans le CVP, chaque activité requiere un rapport de I’évaluateur et nous recommandons aux
participants d’élargir leurs activités (par exemple pour le service : Service aux autres et
d’indiquer comme objectif « de redonner a ma communauté en faisant du bénévole pour mon
école » tout en indiquant lors de chacune des entrées son implication réelle) et d’identifier
rapidement qui sera ses évaluateurs.

Un évaluateur est une personne qui a des connaissances dans I’activité choisie et qui
chapeautera le participant tout au long de son niveau. Un membre de la famille ne devrait pas
agir comme évaluateurs a moins que ce soit des experts dans ce sujet. Lorsque le participant a
complété ses heures et qu’un courriel de I’évaluateur a été entré, le participant peut soumettre
électroniquement sa demande d’évaluation. L’évaluateur devra mentionner I'amélioration du
participant, les défis auxquels il a fait face et des efforts qu’il a accomplis ainsi que son
expérience ou ses qualifications.

Afin de s’assurer que chaque activité choisie par le participant est appropriée pour les volets et
gue les objectifs sont réalistes, chaque activité devra étre approuvée par le chef de groupe
avant que le participant puisse enregistrer ses entrées.

Si vous doutez de la validité d’une activité, consultez votre guide du chef 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)

A partir des « Choses a faire », regardez I'onglet « Validation de I'activité ». Si un participant a
soumis des activités pour approbation, un numéro apparaitra dans I'onglet. Le numéro indique

le nombre d’activités requérant votre attention. Lorsque le participant aura configuré sa
premiere activité pour un volet, il pourra configurer les autres.

En cliquant sur I'onglet, une nouvelle barre de menu apparaitra avec les différents volets du
Programme. Ceci une capture d’écran des activités que vos participants ont choisies ainsi que

leur objectif.

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

I"approuver en cliquant sur le bouton « Approuver ».

' D hpgrotation de l'activis [ validames du veler 6 wiysge dmvaniure [JJJ validatian dii P Paimimants wan cef de proues [
ECondition physigus [ iishilrtvs [ Gmiice & la olleckiite wopape d'aweniure frajes de rrvidencs
Momds r .,
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o

La fenétre suivante s’ouvrira pour approuver 'activité. Cliquez sur le bouton « Approuver »
pour confirmer 'action.

Approuver l'élément?
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Si I'activité choisie par le participant n’est pas conforme a la norme ou si vous aimiez qu’il
redéfinisse son objectif, vous pouvez renvoyer son activité pour révision en cliquant sur le
bouton « Réviser »

La fenétre suivante s’ouvrira et vous demandera d’indiquer pourquoi vous renvoyez I'activité au

participant. Lorsque le participant aura apporté les changements nécessaires, il pourra le
resoumettre pour approbation.

Elément révisé?

MNaote

Conseil utile : Si un participant soumet une activité que est relié aux activités sportives pour I’habileté,
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’aventure est en constante évolution dans le CVP. Des mises a jour de ce
document seront faites au fur et a mesure que les changements sont intégrés.

Entrainement préparatoire

Lorsqu’un participant configure son voyage d’aventure, I'entrainement préparatoire n’a pas
besoin d’étre approuvé par le chef de groupe avant d’étre complété. Le participant remplit les
cases selon les dates et coche celle qu’il a accomplie. Vous recevrez une alerte dans votre liste
des choses a faire lorsque le participant I'aura rempli.

Le participant devrait vous soumettre son entrainement préparatoire lorsqu’il aura accompli
toutes les activités.

Pour modifier une date dans I'entrainement préparatoire, vous devez cliquer sur I'onglet
voyage d’aventure dans le profil du participant. Cliquez sur I'hypertexte « Adventurous Journey
Detail » sous I’entrainement préparatoire.

wiail it phyaigus 1 FEE Lasviee i i collect ¥ l.m:.-,‘pu‘upm._u. o ¢ 1@udance Add Alteity

Entrainement preparatoire

Adventurous Joumey Oetall

Voyage préparatoire
Aucunes donneos
Voyage de gualification
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A la nouvelle page, vous pourrez modifier la date en cliquant sur la date du champ approprié et

cocher la case est complet.

Vicky 1 Buteau

Entrainement préparatoire

Compeéhension du voyage &'@menture
Conirs de premisn ioins

Mawigation

Date

11

18

25

Lorsque la date est modifiée, cliquez sur « Sauvegarder » au bas de I’écran.

Ma

12

19

26

s
mars 2019
Me e Ve
1
6 7 8
13 14 15
20 AU 2
21T 28 29

Changements en attente
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Voyages préparatoires et de qualification
Le participant doit configurer son voyage préparatoire et son voyage de qualification. Il aura
besoin d’un évaluateur pour chacun de ses voyages.

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 a faire. Cliquez ensuite sur « approbation de I'activité ». Cliquez
sur I'onglet « voyage d’aventure ».

.n J.ppmbuimdn'ucﬁ.-:hr’ﬂ valldation da wodel E Voyage I weentur ﬂ validmtion du Prix Partickpanis sans chaf do group ﬂ

Candition physiqus [ Wabiletés [0 cervice § s soltectivies [EI) I Weusge dimventure nl Projet ds rixidence

Vous verrez un sommaire du voyage de votre participant. Pour visualiser les détails (tels que
I’endroit, I’évaluateur, etc.), ouvrez le numéro d’identification du voyage dans un nouvel onglet
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 a deux doigts sur la souris et sélectionner « ouvrir dans un nouvel onglet »).

1 ﬂ Approbation de I'actiate u Walidsian du vile £I Wayage o avend wr .E Walstiation du Prix Hatieripants wan ¢ el de pimu s n
Candrtien physimue snhidetn [ service & la oollecireite [ vopage d'averture [ Projet de résidence
identification Catigoria du voyage Mive s Argivité du voysge Type deveyage Dwte de dibart Dot e fim Créé par Artion

Préparstoice El oo Expidition 104062017 14062017 Jeaar Pierre el m Ay

Conseil utile : vous pouvez visualiser tous les événements du voyage d’aventure, incluant ceux créés
par les participants dans le menu sous « voyage d’aventure ».
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Cliguez sur le nouvel onglet du navigateur Web pour visualiser les détails du voyage d’aventure.

Préparatoire (ID: 560578)

Voyage D'aventure [/ Details

Detail Participants Fichiers supplémentaires

Utiliser les données du modéle Choisir un modéle

Deétails du voyage d'aventure

Nom

voyage fin d'année

Catégorie de voyage Moyen de transport

Préparatoire Xw Vélo Xw
Type de voyage Activité du voyage

Expédition X w Bicyclette Xw

Approprié pour le niveau

Prix Or 4
Vous ne pouvez pas modifier le niveau du Prix si les participants sont attribués
Objectif

se rendre a Montréal en vélo et revenir a Québec
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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 information. N’oubliez pas de cliquer sur « sauvegarder »
au bas de la page pour enregistrer les modifications. Si vous effectuez des modifications et approuvez
I'activité ensuite, le participant ne recevra pas d’alertes pour I'informer des changements. Vous devrez
I’en informer par courriel ou en personne.

Conseil utile : si vous cliquez sur le numéro d’identification de voyage sans ouvrir un nouvel
onglet, vous devrez revenir a I'onglet approbation de I'activité dans votre liste de choses a
faire pour I'approuver.

Lorsque vous étes satisfait, vous pouvez fermer I'onglet du voyage d’aventure.

Si vous étes satisfait des détails du voyage et que celui-ci est conforme aux normes du
Programme, vous pouvez I'approuver en cliquant sur le bouton bleu dans I'onglet
« approbation de 'activité ».

I venture [EJ lidation du Pr iy s chel de grouge [
L Voyage d'aventure [T Projet de residence
Type de voyage Date de détvirt Date de fin Crié par Action

Reviser

£li|:|r."d~l ioin 10062017 14/06/3017 Jean-Pierre Noel

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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Elément révisé?

Mote

REiEtEr

Voyage d’aventure — créé par le chef de groupe

Pour créer le voyage préparatoire ou de qualification de vos participants vous-méme, cliquez
sur 'option « voyage d’aventure » dans le menu de gauche.

Tous les évéenements du voyage d'aventure

THE DUKE OF EDINBURGH'S (o
INTERMATIONAL AWARD ¥

:= Chose a faire m Mes evenements Tous les évéenements Modeéle vo

ﬁ Participants

Recherche Catégorie de voyage
4L Chefs degroupe Sélectionner
24 Voyage d'aventure
P e Catégorie du
] Guide d'utilisateur Identification Mom
voyage

3 Rapports

248485 — Préparatoire
{6 Mon organisation

248491 --- Qualification
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Vous pourrez voir les événements du voyage d’aventure que vous avez créé dans I'onglet « mes
événements ». Pour visualiser tous les voyages d’aventure incluant ceux créés par d’autres
chefs de groupe ou par les participants, cliquez sur « tous les événements ». Pour visualiser vos
modeéles (modéles pour vos voyages d’aventure), cliquez sur « modéle voyage d’aventure ».

Tows los dvEnsments du voyags d aventurs st et Coardinmsy |
Rt i bl s P — M it m
er—— [T Typss s weyige m
Sl - Sasd i -
[TV TH———
Cagens b Ayorwmi by Trpe in Tntis 8= Dima B 5
Srifusiisy ¢ e ey 2 brsslen (B v o Crid par Pariz
e Bripargines Cangk [p—— Connda - Dt oy gy UMD Wik Punemy I

Teak

Conseil utile : Les événements du voyage d’aventure seront filtrés par leur numéro
d’identification. Notez celui-ci ou le nom des événements actuels vous simplifiera votre
travail.

Vous pouvez créer un événement pour le voyage d’aventure en cliquant sur le bouton « nouvel
événement du voyage d’aventure ».

Award (Quebec) Coordinator
Canada - Quebec Test

Nouveau modele Nouvel évenement du voyage d'aventure

Si vous désirez utiliser un modele, vous devez cliquer sur « choisir un modele ». Une fenétre
s’ouvrira et affichera une liste de tous vos modeles, vous pourrez alors sélectionner le modeéle
gue vous voulez utiliser. Les champs de I’événement se rempliront avec les informations du
modele sélectionné. Vous pourrez également entrer les dates, les objectifs et des
commentaires pour vos participants. Pour en apprendre davantage sur la création d’'un modele,
lisez la section « création d’'un modéle du voyage d’aventure ».

Si vous n’utilisez pas de modeéle, vous devez remplir les champs manuellement. Lorsque vous
avez terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». Ceci fermera la page et vous retournerez a
vos événements.
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Mouvel événement du voyage d'aventure

———

Détails du voyage d'aventure

Ham

Catigarie dn voyage Moy dn transpart
Sélectannay - Sblectionnes

Type de viyage Aetivitd du vuyage
Silectianner -

Bt e plar B i

Sélpctiannes -

Ojectil
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Pour inviter des participants a votre événement, cliquez sur I’événement en question dans
votre liste. L'événement aura trois onglets. Sélectionnez I'onglet « participants » et cliquez sur
« gérer les participants ». (Les participants doivent étre inscrits au méme niveau que le niveau

du voyage d’aventure)

dweard |Juwbac] Coordinagar 2

Gualification (ID: T17558)

opage Davarium |/ ¥

u-mp.u—-

lgenifiratipa Primem Kom de femdle Objectil Terming Approdatinn de |'éyalusiee Dhpeervations Achiamy

Une fenétre s’ouvrira et vous pourrez sélectionner les participants pour cet événement en
écrivant le nom des participants. Cliquez sur « enregistrer les modifications » pour ajouter vos

participants. Vous pouvez ajouter plusieurs participants a la fois.

Recherche par cowrriel, par prénom ou par nom de famdlis

CommEncer i dcrire

Aucun participant sélectionné

FErmer

Pour supprimer un participant a un événement du voyage d’aventure, cliquez sur I'’événement
en question et cliquez sur I'onglet « participants ». Cliquez sur « gérer les participants » ; une
fenétre s’ouvrira. Cliquez sur le bouton « enlever » a coté du participant a enlever. Cliquez sur
« enregistrer les modifications » lorsque vous avez terminé.

Recherche par courrie], par prénsm ou par nom de famills

Quebec Test 1 <guebectest2018+1 @gmail.com=> w

07061 Queber Test2 quiebectes018+ 1@ gmailom | nncwzs | -

Fermer

Lorsque vous avez approuvé les activités, les participants peuvent commencer leur Programme.
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L’onglet « fichiers supplémentaires » vous permet de téléverser des fichiers qui sont utiles pour
votre événement du voyage d’aventure.

Qualification (ID: T17558) Ruard [Quabec] Coordinatar

‘rpagn Deeriues |

Fastieigant Fichiem supphémentaires

Fichisr Titre TFildwwrs par Dats Walet Hagport du Evakeatmur Batlon

Aastuins nisultats

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.

Titre

Description

Choisir le fichier | aucun fichier sélectionné

Fermer

Conseil utile : Tout fichier téléversé dans I'événement du voyage d’aventure apparaitra dans le
sommaire du voyage d’aventure du participant en déroulant la page jusqu’a fichiers
supplémentaires.

Chapitre 2 — Mise en route des participants Pg. 18



Création d’un modele du voyage d’aventure

Si vous effectuez fréquemment un itinéraire pour votre voyage d’aventure, vous pouvez créer
un modele pour celui-ci. Un modeéle est une copie maitresse d’'un événement du voyage
d’aventure qui peut étre réutilisée. Pour créer un modele, cliquez sur « nouveau modeéle ».

~ Award (Quebec) Coordinator
o Canada - Quebec Test

Nouveau modéle Nouvel événement du voyage d'aventure

Dans la nouvelle page, vous devez entrer les informations du modele. Une fois terminé, vous
devez cliquer sur « Sauvegarder » au bas de la page pour enregistrer votre modele. La fenétre
se fermera et vous serez de retour a la page du voyage d’aventure.

Mouveau modéle pour le voyage d'aventure

Détails du voyage d'aventure

bam
Catbgaris de voyage Mayen de transpar

Selectionner - Selectionner -
Type de voyage Activite du voyage

Selectionner - .

Approprie pour le niveas

Sefectionnes -

Maote surle modele

Conseil utile : Le champ de la date dans le modeéle ne s’inscrit pas dans I’événement du
vovyage d’aventure. Ce n’est pas un champ obligatoire.
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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.

Cliquez sur le volet ou I'activité a supprimer se trouve dans le profil du participant. Cliquez sur I'onglet

« supprimé » (ce bouton apparaitra seulement s’il y a plus qu’une activité pour un volet).

Quebec Test 2 (PNOOOTOTOGL) Award (Qusbec] Coordinaser
Parleipanis 1 T
. Wi
Bo#iail #u Pria Eonditian physigus (PSS Eavuice b bn collezieaiis waryage Favedure Bemzumenia Al ARty
Bashethall Earaid

Détails de "évaluateur

T Mam Coumiel Fildpiaaree Htat
M Qusrbec Test quebectestI0] B gmail com

(& ST FT T

Vous devez confirmer votre choix dans la fenétre qui s’ouvrira. Les activités supprimées ne seront pas
prises en compte dans le nombre d’heures du participant et aucun rapport de I’évaluateur ne sera exigé.

Modifier 'état pour Supprimé

FE e ﬁ
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Pour réactiver une activité, vous devez cliquer sur « restaurer 'activité ».

Quebec Test 2 (PNO0O707061)

Participants | @ n
Detmil Frix Bronze Histarique
Detail du Prix Condition physique Habiletés Service 3 la collectivite Voyage d'aventure
Basketball Karaté

L'activité a été supprime. Vous pouvez |3 restaurer en cliguez sur le button ci-dessous

Evénements du voyage d’aventure

Un événement du voyage d’aventure peut étre supprimé seulement si aucun participant n’y est affecté.
Pour connaitre comment enlever ou ajouter des participants a un événement du voyage d’aventure,
vous devez consulter la section « Création d’un voyage d’aventure — par le chef de groupe ».
L'événement du voyage d’aventure doit également étre en cours.

Lorsque tous les participants ont été supprimés de I'événement, cliquez sur « réglages du voyage
d’aventure » situé sur le c6té droit dans I'onglet « détails » du voyage d’aventure.

i8¢ Reglages du voyage d'aventure

Créé par
Award (Quebec) Coor-
dinator

Chapitre 2 — Mise en route des participants Pg. 21



Cliquez sur « enlever ».

Réglages du voyage d'aventure

Enlever

Fermer

Confirmer votre choix.

Etes-vous siir?

=a
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Chapitre 3 — administrer votre groupe

3.1 - Ou 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 a faire.

Conseil utile : 'onglet « Mes participants » sont les participants qui vous sont attribués,
I'onglet « tous les participants » est la liste compléte de tous les participants de votre groupe.

-, ) Mes participants
v

Tl Do OF EINUUSCHS L
INTERMATIOAAL WD

i= Chose i faire m Me= participants Tous les participants

J¥  Participants

Miveau Recherche

Sl Chefs de groupe Sélectionner v

24 Voyage d'aventure

Vous verrez la liste des participants qui vous sont attribués. Vous pourrez effectuer une
recherche dans vos participants selon leur niveau, leur nom, leur statut ou selon I’état de leur
Prix.

Vous pouvez réorganiser votre liste par ordre alphabétique en cliquant sur la fleche pointant
vers le bas de chaque colonne.

Lorsque vous avez trouvé votre participant, vous devez cliquer sur son numéro d’identification.

Mes participants Award
Mg p.]rb{lp.ntl Taus bt participants
Hiveau Recherehe Sttt du participant Etat du Prix
Sélectionner - Sélectionner - Selactionner -
MNarmb
entification ¥  Prénom I’nmduflrnll&eD Cowrried D Miveaus Ehed de groupe
PHODOTOTOET Quebee tes 3 quebectestIn1+ 2@ pmadl com [ Wi | Awaed [Quaber] Coordinatos
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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 profil du participant s’ouvrira automatiquement sur I'onglet « détail ».

- 1 I Quebec Test 2(PNOOTOSEL}Y 2020220000 s e T

SOTEmALTe [T ——

[=1

A partir du profil du participant, vous pouvez mettre a 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
nouvelle fenétre s’ouvrira vous demandant les nouvelles informations. N'oubliez pas de cliquer
sur le bouton « définir ».

5} Réglages du compte v/

Modifier le statut du participant

Envoyer le courriel de confirmation a nouveau?
Récupérer mon mot de passe

Invitation au prochain niveau.

Supprimer ce compte

Si vous devez modifier le statut d’un participant ou si vous devez lui envoyer un courriel pour
réinitialiser son mot de passe, vous devez cliquer sur « réglages du compte » dans le profil du
participant.

Vous aurez également I'option de supprimer un supprimer ou modifier son statut. Ne faites pas
¢a s’il vous plait. Consulter le chapitre 5 — guide du dépannage pour connaitre la procédure a
suivre si un participant quitte votre groupe.
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Si un participant vous a mentionné qu’il ne désire plus participer au Programme, vous pouvez
modifier son statut a inactif en cliquant sur « modifier le statut du participant » dans le menu
déroulant.

Si un participant n’est plus un membre de votre groupe, veuillez communiquer avec le bureau
provincial afin qu’il le transfert vers son nouveau groupe.

Lorsqu’un participant accomplit un niveau, le bureau provincial lui fera parvenir I'invitation
pour s’inscrire au prochain niveau.

Onglet «Prix»
Détail du Prix

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

Quebec Test 2 (PN000707061)

Participants [/ Prix Br

Detail Prix Bronze Historigue

La page qui s’ouvrira contiendra plusieurs onglets : détail du Prix, les 4 volets (5 pour le Prix Or)
et documents. Une barre vous indiquera le progrés sommaire de ce Prix (par exemple,
configuration, en cours).

Quebec Test 2 (PNODOTOTOGL) #wnrd (Quebac) Coardimator

Fartcypante

Détail det Prin Candiion phymgue Kb talr Lerwicn o La collechvile Wayage o' avesdure Dacuma nh Adef Artnagy

Date 8" sdheies Bintr de do by
Sommaire Paramidees i Pris
LR 2319 4
Btas dw Prin
Coamamasnce

Le systéme déplacera le curseur selon I'étape accomplie au fur et a mesure que le participant
atteint la norme exigée.
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Evaluation de I'inscription : Le participant n’a pas encore de chef de groupe assigné

Pour que le participant puisse passer a la prochaine étape, le chef de groupe doit cliquer sur
« participants sans de groupe » dans I'onglet « chose a faire » et lui assigner un chef de groupe.

Approbation de I’adhésion : L'adhésion du participant n’a pas encore été approuvée par le groupe.

Pour que le participant puisse passer a la prochaine étape, le chef de groupe doit cliquer sur
I'onglet « adhésion » dans sa liste de choses a faire et confirmer les éléments suivants :

= Le participant a confirmé son courriel

= Le paiement a été confirmé a « plus tard »

= Le consentement parental a été regu, si requis.
Une fois que ces trois éléments sont confirmés, 'adhésion du participant peut étre

approuvée.

Configuration : L’adhésion du participant a été approuvée et le participant peut créer ses activités.

Pour que le participant puisse passer a la prochaine étape, le participant de connecter a 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 a la prochaine étape, le participant doit avoir complété
toutes ses activités, recu les rapports de ses évaluateurs, recu I'approbation du chef 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

avant d’étre envoyé au bureau provincial.
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- Pour que le participant puisse passer a la prochaine étape, le chef de groupe doit consulter
I'onglet « validation du Prix » dans sa liste de choses a faire et approuver ou réviser le Prix
(normalement, chacun des volets a été évalué individuellement de ce fait vous pouvez

I’approuver directement).

- Lorsque vous approuvez le Prix, s'il y a un élément que le bureau provincial devrait savoir,
vous devez I'inclure dans les commentaires.

Validation par le bureau : Le bureau provincial procéde actuellement a I’évaluation finale.

- Le bureau révisera le Prix.

= Sile bureau a des questions, il contactera le chef de groupe.
= Sides 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.

= Sile Prix est conforme aux normes, celui-ci sera approuvé et le participant
recevra un courriel I'invitant a s’inscrire au prochain niveau.

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’y trouvent.

Quebec Test 2 (PNOOO707061)

Partcipant |

Détail da Prix Candition physique Mabdetd

Date d'adhesion Dade do début

18/03/2019

£

Consentement des parents [ tuteurs

Consentement des parents Lien

tlectroniguement Xw parent

Prénom du parent | tuteur Nom de famitle du parent | tuteur

Quebec test

Chapitre 3 — Administrer votre groupe

el livite Yoyage 0" avestury Documenta

Award (Quedec) Coordinator
v

Ad¢ Activity

Sommaire Paramitres du Prix
Etat do Priv

Commencé

Chef de groupe Changer
Nem Courriel Numdro do téidph
Award (Quebet) Cooe- queac@tifisu.couk one

dinator

+441234567890
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Au bas de la page, vous trouverez un historique des actions importantes qui sont survenues
pendant le Prix, incluant I'approbation des activités, les révisions et la soumission des volets. Au
Québec, nous n’exigeons aucune information supplémentaire et de ce fait, le champ

« Questions sur le profil » devrait étre vide.

Questions sur le profil -
Historique ~
Date ) Hewre Description
18/03/2019 L4048 Award (Quebec) Cocedinaton a changd 'état de activité de Quebes Tesl 1 pour Supprimé.
IR/03/2039 13:57 Aoeatd (Queded) Cooedington » appeonv |'sctiviné de Quetied Test 2
180320190728 Award (Quebiec) Cocedinator 8 approsve inscription du participant Guebod Test 2 s prix
180320590728 Aveard (Quebec) Coordinator a mis & jour ke palement de Canada - Quebec Test avec e commentaine suraden: NiA
18/03/201905:52 Award (Quebec) Coordinator a attribué le peix du participant Quebec Tesk 2 au ched de groupe Award {Quebeci Coodinator
1B/03/201305:50 Qutbec Teut 7 5'est inscrit au pei s s du groupe Canada - Quebec Test
Gw parp

Conseil utile : vous pourrez visualiser comment les rapports d’évaluation ont été soumis et
téléversés.

Volet du Prix (Condition physique, habiletés, service a la collectivité et projet Or [prix Or seulement])
Pour visualiser les différents volets, cliquez sur celui que vous désirez voir.

Quebec Test 2 (PNODOT07061) A
Farticipants | # I
ta | Hlgt
Dtakl du Prix Condition physique Habilotés Sorvice @ la collectivite Voyage d'aventure Urocuments

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

Chaque onglet d’activité vous indiquera les informations sur I’évaluateur, quels est le type
d’activité, I'objectif du participant et ses entrées. Une barre vous indiquera également la
progression de cette activité.

Si un participant a plus d’une activité, mais pas plus que 3, vous pouvez cliquer sur celle que
vous désirez voir. Un participant devrait avoir seulement une activité le volet habiletés.
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C’est également ici que vous pouvez modifier une activité pour un participant. Vous n’avez qu’a
cliquer sur le champ que vous désirez modifier et le mettre a jour. N'oubliez pas de cliquer sur
« sauvegarder » pour enregistrer la modification.

Quebec Test 2 (PNOOOTOTOEL) Award | Quebee| Covrdinmtar |

Marsiganm

Deitmil s Pris Conditinn pliysous Hahiletis Sarvice b la callectiit Voyage O sventiurs Documsnts Add Activity

Typs d' sctiviis et Desgmcisd mtdlan

Actreibiy Bdey suv pos e Dibtenier ma ceind ure noire d'icl be maods de auin m Reveaer

Détails de I"évaluateur

Titre Haiw Coiirriei Tedighune Etat
M3 Quieks Tisl tuebechist D1 8agmad .cam -
Détails de |'activité Entrées 0/13h
Type d’activild Aistune enirée
ACtivates L i Spoes o w ANVIR e iy

Les étapes d’une activité different de celle du Prix. Le systéme déplacera le curseur au fur et a
mesure que le participant atteint la norme de chacune des étapes.

Basketball Karaté

Configuration : |le participant n’a pas sélectionné ses activités et ne les a pas soumises a son chef de

groupe pour approbation ; ou I'activité a été renvoyé par le chef de groupe et requiere des
modifications.

- Pour que le curseur se déplace a la prochaine étape, le participant doit se connecter, créer
ou modifier son activité.
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Basketball Karaté

Approbation : L’activité est en processus de révision par le chef de groupe.

- Pour que le curseur se déplace a la prochaine étape, le chef de groupe doit consulter
I'onglet « approbation de I'activité » dans sa liste des choses a faire et approuver ou réviser
I"activité.

Basketball Karuté

EETD

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 systeme invitera le participant a soumettre son activité électroniquement
pour évaluation.

Conseil utile : A moins que I'évaluateur n’ait pas de courriel, toutes les évaluations devraient se faire
électroniquement. Le participant doit informer son évaluateur qu’il recevra un courriel pour leur

évaluation.

Basketball Karaté

Approbation de I’évaluateur : Le participant a envoyé son évaluation électroniquement ou a téléversé
une copie de son évaluation par I'activité en question.

- Sil’évaluation a été complétée par I'’évaluateur ou que le participant a téléversé une copie,
le participant devra se connecter pour soumettre son activité a son chef de groupe.

- Sil’évaluation n’a pas été envoyée par I'évaluateur, le participant ou le chef de groupe peut
renvoyer une demande par courriel ou imprimer le sommaire et le présenter a son
évaluateur. Une fois remplie, une copie numérisée ou une photo du rapport peut étre
téléversée dans le CVP.
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Basketball Karaté

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 a la prochaine étape, le chef de groupe doit consulter
I'onglet « validation du volet » dans sa liste de choses a faire et réviser le rapport de
I’évaluateur et les entrées. Si 'activité répond aux exigences du programme, le volet peut
étre approuvé.

- Sil'activité ne répond pas aux exigences du programme, le volet doit étre retourné pour
révision.

Basketball Karaté

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

- Lorsque tous les volets incluant le voyage d’aventure ont été approuvés par le chef de
groupe, le participant doit soumettre son Prix pour approbation finale.

Basketball Karaté

Complété et Cérémonie : Le bureau provincial administre ses étapes.

Volet du Prix (Voyage d’aventure)

Pour visualiser les éléments du voyage d’aventure d’un participant, cliquez sur I'onglet « voyage
d’aventure » de son Prix. Les trois composantes du voyage d’aventure (entrainement
préparatoire, voyage préparatoire et voyage de qualification) apparaitront.

Les événements du voyage d’aventure (voyage préparatoire et de qualification) sont différents
des autres volets du Prix. Le systeme déplacera le curseur au fur et a mesure que les étapes
répondent aux exigences.
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Voyage préparatoire

Configuration : Le participant n’a pas configuré ou planifié son voyage d’aventure et soumis a son chef
de groupe pour approbation ; ou son voyage a été renvoyé au participant pour révision.

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

Voyage préparatoire

Approbation du voyage d’aventure : Le voyage d’aventure en attente de I'approbation par le
chef de groupe. Le participant ne peut pas modifier ses informations.

- Le chef de groupe doit consulter I'onglet « approbation de I’activité » dans sa liste des
choses a faire et approuver ou réviser I'événement.

Voyage préparatoire

En cours : le voyage d’aventure doit étre complété. Si I’événement a été effectué, le participant
doit produire son rapport.

- Le participant doit cliquer sur I'onglet « rapport » de son événement du voyage
d’aventure et entrer ses observations (ou téléverser son rapport écrit) et cliquer sur
« envoyer pour approbation ». Le participant pourra ensuite cliquer sur le nouveau
bouton « envoyer pour approbation » pour I’envoyer a son évaluateur.

Voyage préparatoire

Approbation de I’évaluateur : Le participant a soumis électroniquement son voyage d’aventure
pour évaluation ou il a téléversé une copie de son évaluation pour son voyage d’aventure.

- Sil’évaluation a été complétée par I'’évaluateur ou que le participant a téléversé une copie,
le participant devra se connecter pour soumettre son activité a son chef de groupe.

- Sil’évaluation n’a pas été envoyée par I'évaluateur, le participant ou le chef de groupe peut
renvoyer une demande par courriel ou imprimer le sommaire et le présenter a son
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évaluateur. Une fois remplie, une copie numérisée ou une photo du rapport peut étre
téléversée dans le CVP.

Voyage préparatoire

Validation du volet : I'événement a été soumis au chef de groupe pour étre révisé et approuvé

- Pour que le curseur se déplace a la prochaine étape, le chef de groupe doit cliquer sur
I'onglet « voyage d’aventure » dans la liste des choses a faire, réviser le rapport de
I’évaluateur et les observations du participant. Si I'activité répond aux exigences du Prix,
I’événement peut étre approuvé.

- Sil'activité ne répond pas aux exigences du programme, le volet doit étre retourné pour
révision.

Voyage préparatoire

Validation par le bureau : I'événement a été approuvé par le chef de groupe.

- Quand tous les éléments du voyage d’aventure ont été approuvés par le chef de groupe, le
participant va devoir soumettre son Prix pour approbation finale.

Voyage préparatoire

Complété et Cérémonie : Le bureau provincial administre ses étapes.

Pour voir les dates de I'entrainement préparatoire, vous devez ouvrir « adventurous journey
details » dans un nouvel onglet de votre navigateur Web. Pour voir les informations du voyage
préparatoire et de qualification, ouvrez le numéro d’identification dans un nouvel onglet de
votre navigateur Web.
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Entrainement préparatoire

Voyage préparatoire

b S st S varrde Wi BiTietd durrige Viter e vapale e iy it e Lrbd i Rt

P e stomn =3 Lanet L gaE FTE T (b Trit 3 m Raivaer

Adm

Apprendie |e rudimery du Canol 5o 1a Fheded Jecgue Carnis Mpd Fgy Ce it

Vayage de qualification

Dinadl da Feyupe ' FuTars WP e A b bl bl T BT di | i e A

SARY TR

Dans n’importe laquelle de ces fenétres, vous pouvez mettre a 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
'onglet « voyage d’aventure » de votre menu de gauche.

Priparatoire (ID: T18431) A (Quabec] Coortinater

woyspe I dwwritare

tetail Participnts ichiaty o plismmwnine
Uhtilliser e données du maodele Eholuir wm minddls
Rglapes du voyags 0 sversture
o Cred par

Détails du voyage d'aventure Quisksec Test 2
Mom

vavage de fin d'annde Evaluateur

1
Catégorie de voyage Moyes e tranageot ) Wem
e bec Tost
Préparatoing o Harms — Memae W fue
| o
Type de voyvags Artiatd du voysge ol TalEphons
L 01 EErmas
Expddithan = Canot o Quebies 01 BE gmadl.com

At o |8 et 18 Rivedu

Superviseur
Tirs [
Yoo ne pouves pas modifier le niveau du Prix i les participonts soot attriboés
Mlmap W Quebec Test
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Documents

Tous documents que le participant a téléversés dans son Prix peuvent étre trouvés et visualisés
dans I'onglet « documents ».

Quebec Test 2 (PNODOTOT061)

Partichpamts

Detall du Prix Condition physigue Habitetes Service & la collectivits Veyage d'aventure Dacuments

Tous les documents téléversés seront listés et indiqueront pour quel volet, la date a laquelle ils
ont été téléversés et par qui. Pour voir un document ou pour le télécharger, cliquez sur le
fichier. Si le fichier est une photo, une fenétre s’ouvrira avec un apercu de la photo. Si un
apercu ne peut étre généré, le fichier se téléchargera automatiquement.

e ol vw nEurE Projet e résidence Al Mrtivvity
Documents
Fichimr Tire Tilewena par L Volai Rapport de Mévalusiear Action
3
E F hskilates_langua ge dos signes_acthity_assessoo_eport. pod Jwan-Parra Moal LEMI0NE.  Habdefs Modifisr m

Si vous cliquez sur « voir plus », une fenétre s’ouvrira indiquant le nom du fichier et |a
description écrite par le participant.
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Onglet «historique »

L'onglet « 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
premiére adhésion au Programme. Ceci inclut les dates de départ et les dates de fin de chacun
des Prix.

Quebec Test 2 (PHOOOTOTOE1) Award (Guebec) Coord
Firtigan k. o Fesl
Historique

Dats | Heurs Sescription

RME01E 14:04 Award {Quebec) Coordinator 3 changé et de |%acthd ok de Quebis Tos I pour Supgrimi,

ERAOAI0L0 1557 dvward { Gurbec) Coordinator o approaree | scthate e Qe

ERAR2000 0552 #ward [Quebec) Coordinator & sltribud be peix thy partcipant Queks a8 1 awchel de groupe Award (Quates) Coardinatsr

EAMIA200T G550 Quiwhige Tirkt 3 88T iNRCHT B prix a4 By grovpe Canada - Qoebet Test
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3.2 — Chefs de groupe

Les coordonnées des autres chefs de groupe de votre groupe se retrouvent dans I'onglet « chefs de
groupe » de votre menu de gauche.

E . ” Chefs de groupe
Tl -.l.HFL-"% iap
= Chose a faire E Rachercha Gitupe Crehie
IR Participants Sélectionner v
SL Chets de groupe
Ideatification Primaem Mom de lamills Courriel
ALODH 15545 Award [Quebec) Coordinator gueacEtifs.couk

&4 Vayage A aventure
0

Guide d'utilisatewr
20w parpage

I

3.3 — Guide d’utilisateur

Les guides d’utilisateur développés par la Fondation du Prix international du Duc d’Edimbourg
se trouvent dans cette section. Le téléchargement du guide débutera dés que vous cliquez sur
le lien. (Anglais seulement)

» n ) Guide d'utilisateur
THE DUNE OF EDINBLRGHS (/)
INTERNATIONAL AWARD X
:— Chose a faire Nom
fold Participants Guide de ['utilisateur pour |'application - Chef de groupe

5 Chefsde i Guide de l'utilisateur Web - Chef de groupe

A Guide de ['utilisateur Web - Participant
22\ Voyage d'aventure

EB Guide d'utilisateur pour 'application - Participant
Guide d'utitisateur

Questions fréguemment posées
3 Rapports
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3.4 — Rapports

Pour générer un rapport de votre groupe, cliquez sur I'onglet « rapports » du menu de gauche.

Une liste des rapports ainsi qu’une description de ceux-ci apparaitront.

— Rapparts

B rarsigenn Prugrita fa partcpant
J1 Chelcds gresps

A S du Prn
A oyuge o avenra

Happn di condf onrg mant SiEgee
[} s Fuiiases

N Espport Mapp] o sarwnn A ks colb bl

{f b grgarassiian
. o Roppoard de [halsbetd

Profria fa parcipes] - daicrgias

s belrvwrreped s Prin - D mpilon

Hagpadt da cond@iornersend ghyaged - dew niptian

Muzpor v sarwe L coilspreds - deenpian

Rapgar! de [ balsio - drsmston

i Cvalien | Comiinaier

poogn’

Pour générer un rapport, cliquez sur le bouton « débuter » au c6té de celui que vous voulez.

Description

Progrés du participant - description

Achévement du Prix - Description

Rapport du conditionnement physique - description

Chapitre 3 — Administrer votre groupe
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Un nouvel onglet Web s’ouvrira et vous demandera les parametres de votre recherche.

e e T R

L3 2wt Begh wien Dart Dt
Fowsn =

() Awaes Brgatrvnss g Dur *

e

3 Mpuataram +

Taasie. Wi wwer, v Lialos WAL

() Covntrouram -
o
Trtng aany  WAD

Sélectionnez la plage de dates. Le systeme utilisera la date d’approbation de I'adhésion a votre groupe.
Sélectionnez les paramétres désirés et cliquez sur « OK ».

| | =
{3} OperatingAuthorityParam: *

{} SubOperatingAuthorityParam;*
A

{} AwardUnitParam: *

Canada ~ Nova Scotia Test
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Chaque rapport sera généré selon les champs que vous avez sélectionnés et vous pourrez le visionner
dans cette page.
_..V’”_‘_

SRS
w1 o

Participant Award Progress Report

TV N 00
eope. Mt Assk Saer (MAK)

vy County - NAD

o Unit S——
Pt groes st we 16 Mou 008 1700

"""""" o o I ey Bt Lamder AogtowOvta Compies A4 Coopleton | Comcieion

tectse’ 1
PG SN e p e SR RS Shvosoind 75
Caraata - e
o . / "] - (&)
Poove Sacke Rt oo Gt/ Fupls Sparty O ' "
Tt
s b orad A ol sttt 3 1 "
Soricn Craey o propen x ] “
Cete Vi Derie 11500 T g g o Esge  Dechoracey Zarccn togl Spotywted | Nocalartsd 9 ™
e e Iowbson Toactas = _ =
SNty 4 et e
Moo
Sourtey Tavattery et »

Moo Tepawn e Aawing Ofics <
——— L W ]

Pour exporter le rapport, vous devez cliquer sur I'icone avec une charte et une fleche verte dans le coin
supérieur gauche.

BIRT Report Viewer
o o =] 2

Showing page 1 of 1

Une fenétre s’ouvrira et vous demandera dans quel format vous désirez exporter votre rapport. Vous
pouvez I'exporter en PDF, Excel ou Classeur OpenDocument. Cliquez sur « OK » pour débuter
I’exportation.

Export Report %

Export Format: Portable Docu'nen.t'? v ]

Pages

® A pages O current page @) Pages: I
{ Enter page number(s) and/or page range(s). For exampie: 1-60r1.3,6)

Conseil utile : si un participant n’apparait pas dans votre rapport, essayez d’élargir votre
plage de dates.
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3.5 —Mon organisation

Dans 'onglet « mon organisation » du menu de gauche, vous pouvez mettre a jour les
informations de votre groupe. Cliquez sur le champ que vous désirez mettre a jour et effectuez
la modification. N’oubliez pas de cliquer sur « sauvegarder » pour enregistrer vos modifications.

oy ll| Bon arganisation

infir i atie ar T aigasitalin

Warpmge i aner o
[ dw o kil iy 1 T
= Aapparts Tri#
i 2 die h v -
[P i
LT i G Tedet s gt
sk

i Wl i

Baygiied [Guanberd | Comrilin dtmi

Sommaire
£ el A
E=bgre

in i

] J
Crbd Panacpania artily sl @A Tl Ih sl e
DO 10 LT [} parns widh
Contact autorise ihpmgee
Prazam Lecsid praram Tagm oy lamnlls
Liverdw [Qasba et
Emarresi Pespacms
LT S TTRERTT 4] FRa56TEF0

Pour voir les informations du contact autorisé de votre groupe, cliquez sur I'onglet « 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 nouveau chef de groupe sans avoir discuté des options de formation avec le

bureau provincial.

Meon organisation - Contacts

Coracts
Rechsrcha awiun
Shlpctamnner -
Il mst i T Mies Frinem Worn de familis
Li5id Lhcrrnro | Cpusirhan | Hiol des
ALCDE] 5545 Aeward (Quebec) Coordinabos
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Le troisieme onglet de mon organisation est « paiement ». Cet onglet permet de visualiser les
parameétres de paiement que votre bureau provincial a mis en place. Vous ne pouvez pas les

modifier.

BHE [ |4.|:::-_-1-:\ )
ITERBATIORAL AmhD 5

= Chose i faire

saw

2

Participants

o

Chefs de groupe

Voyage d'aventure

Guide d"utilisateur

Rapports

@ 0 9 B

Mon organisation

Mon organisation - Paiement

Infarmatians sur 'arganisation Contacts

Méthode de paiement global

Option de palement en ligne avec MasterCard.
Personnalisation pour les entités responsables du Prix

Paiement en ligne PayPal-Personnalisation de la sous-
entite, de I'entité ou de 'entité nationale responsable du
Prix

Wuméro de transaction manuel du paiement en ligne
pour le Prix. Personnalisation par l'entité responsable du
Prix.

Option du paiement direct pour le Prix. Personnalisation
pour l'entité responsable du Prix ou l'entité national

Les participants peuvent étre exonéré de palement pour
le programme. Configuration des groupes, des sous-
entité et des entités nationales

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

I'onglet « contacts ».

-
THE GUMET OF EDHSIFLNAT
ITERRATIONAZ AWARD

Chose a faire

,53 Participants

_-D, Chefs de groupe

)

Mon organisation - Détail

Infarmations sur l'arganisation Contacts
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false

brue

true

true

false

Paiement

Pg. 20



Cliguez sur le bouton « nouveau contact ».

Mon organisation - Contacts
brsiryating duif arganiast s Caninces [ Sy r——
Recharihe Status
SElectiannesd -

mward |Quebeor) Coordinatss

Kb b nresgmbremanty! 2

Remplissez tous les champs avec les informations du contact. Son courriel devra étre un
courriel qui n’existe pas dans le systeme. Cliquez sur « Créer ».

Information du contact

Tare

Séloc -
Préinom
Nom de famille
Courriwl

Cournel secondaire

Numiro &e téléphane Type de numiro de tiléphone
B> +44 Sélectionner
Numiro de tilépd A ai Type de numsiro de tiléphone
secondaire
15" saa

Sélectianner

Chapitre 3 — Administrer votre groupe

Adresse

Adeesse ligne |

Adreeise ligne 2

Etat/Province/Répon Vite

Code portal Pays

Selecticnnes
o+
Creer

Pg. 21



Une fois le contact créé, retournez a I'onglet « information sur mon organisation », cliquez sur
le bouton « changer » dans I’encadrer du contact autorisé.

Contact autorise Chianger
Prénom Second prénom Nom de famille
Licence (Quebec) —- Holder

Courriel Telephone

quelh@tifisu.co.uk +441234567890

Sélectionnez le contact a partir de la liste et cliquez sur « Définir ».

Comment changer le coordonnateur principal (chef de groupe principal)

Dans I'onglet « information sur mon organisation », cliquez sur « ajouter un coordonnateur ».

Contact autorise Changer
Prénom Second prenom Nom de famille
Licence (Quebec) Holder

Courriel Telephone

quelh@tifisu.co.uk +441234567890

Coordonnateur priﬂCi pal Ajouter un coordannateur
Prénom Second prénom Nom de famille
Award {Quebec) Coordinator
Courriel Telephone

queac@tifisu.co.uk +441234567890
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A partir de la liste, sélectionnez le coordonnateur principal, cochez la case « définir comme

coordonnateur principal » et cliquez sur « ajouter ».

Contact de |'organisation

Sélectionner

Wakea o laar ol S ot
Make as lead coordinator

Fermer

| o |

Pour supprimer un ancien coordonnateur, cliquez sur le crayon au c6té de ses informations.

Coordonnateur principal

Prénom Second prénom
Vicky -—--

Courriel Téléphone
quebec@|pde.org +14186230187

Autres coordonnateurs

Prénom Second prénom

Thomas

Chapitre 3 — Administrer votre groupe

Ajouter un coordannateur

Nom de famille
Buteau

Nom de famille ‘:f"
Morin-Cabana

Pg. 23



Cliquez sur « enlever » et confirmez votre action.

Configuration du coordonnateur

Make as lead coordinator

Fermer m enregistrer les modifications
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Chapitre 4 — Réviser et soumettre les volets

Lorsqu’un participant a complété un volet, le participant devra recevoir un rapport d’évaluation
pour chaque activité. Le participant peut envoyer son évaluation par le biais systéme (s’il a
inscrit un courriel pour son évaluateur) ou imprimer le sommaire du volet.

Lorsque le participant soumet son rapport a son évaluateur par le systéeme, I’évaluateur recevra
un courriel de la part d’ORB contenant un lien vers le sommaire de I'activité. Le lien a une durée
de vie, le participant doit informer son évaluateur de la venue du courriel avant de le lui
soumettre. L’évaluateur remplit les champs obligatoires et approuve le rapport.
Lorsqu’approuvé, le rapport est renvoyé au participant, mais celui-ci ne peut pas le lire. Lorsque
toutes les activités ont un rapport d’évaluateur, le participant recevra une notification pour
soumettre le volet au chef de groupe pour approbation.

Lorsque le participant imprime le sommaire du volet a partir de I'onglet « Sommaire du Prix »
situé dans le menu déroulant de son profil, il doit I'apporter a son évaluateur. L'évaluateur le
remplit et le redonne au participant pour qu’il le téléverse dans le bon volet. Cette option
devrait étre utilisée seulement si I’évaluateur n’a pas de courriel.

4.1 — Service a la collectivité, condition physique, habiletés et projet Or (connu aussi sous
le nom de projet de résidence)

A partir de votre liste des choses a faire, sélectionnez I'onglet « validation du volet ». Lorsqu’un
participant a soumis un volet complet, cet onglet contiendra un chiffre. Le chiffre représente le
nombre d’actions requises pour cet onglet. En cliquant sur I'onglet, une barre avec les
différents volets du Programme apparaitra.

Validation du volet

Ardmdning ﬂ hAnprabation de "activit u validation du valet ﬁ Vayspa d' gvenium E Vabidathen du Pe
Condition phyjique Habflete B Eervice @ ln collectivite ﬂ Profet de résidence
entification Prendm Mom de famille Miresu Termine Entrées Approbaticn de I'évalutateur Commeniaires pour le chef de gr
707061 Quebec  Test2 203/2019
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Pour révises les entrées d’un volet, ouvrez « voir » dans un nouvel onglet Web (ceci vous

apportera a la page détail du Prix du participant).

Entrées  Approbation de I'évalutateur  Commentaires pour le chef

Voir Voir v' | Vair
Gipead [T TR tidariyue

Ditail du Brix Gondition péyriger ket Berdom b s colisciives Woyege d' sventurs D umanks
Historigue
Dt | Heurs Dascription
02019 1150 Votre fvinement du voyage d svenbeoe Canot o #08 évalué par votre dvaluateur. Yot la Rapport.
/032019 1130 Lactivisd 816 fvalué par Névalusteur, Volr e Rapport
00320191174 Lstiietid b ol i irwialid i, Vit B Rreti®
MGA0IT 11 Liacivitg a ple dvalud par 'dyaluaieur, Voir In Rappert
Pl el L] Woitre dvinement du vwoyage d' sentere Randonnde en forit 2 d0i dvaled par wobre Svalustesr, Voir e Happort.
HCA0IT T4 Quebes T 3 a desnanad s validasion de Ubabnpmeed du pamicipant Randonnde e forkd
08201957 4 Quebee Teit 2 a s 2 La vl dat Firaternieoeed du pant Canil.
i Tiva Ped v f L derie= | Quebe: Tesd 1 a dernandd L validation de Niciiase
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A partir d’ici, cliquez sur le volet que vous voulez réviser. Lorsque vous déroulez la page, vous
pouvez voir les entrées. Fermez I'onglet lorsque vous avez terminé.

Approbation de |'ivalusteur Rappart de M'valustrer

Détails de 'activité Entréas 6 (26 h

Type ' activith

07092088 1 heure O minute

An mErhsi W w
I3 tait 4 hownes de Karate
Addbvite
Karabé " D10E 2018 A4 hdwides O mIRLDE
"l Wit 4 Beoret Of Kt
Dkl

ibiterir s Sk :
i i shanibl i vl 01/08/20:8 & heures O minute

i talt 4 hounes de Kamtns

DLO72008 4 heured O il
< Concantration

o Lait 4 Bipures de Kargts

Pour visionner le rapport de I'évaluateur, cliquez sur « voir » dans la colonne « approbation de
I’évaluateur ».

Entréees  Approbation de I'évalutateur Commentaires pour le chef de groupe Action

1% | Vair fo v Reéviser

Lorsque vous cliquez dessus, une fenétre s’ouvrira avec le rapport de I'évaluateur. Si le
participant a téléversé une photo de son évaluation, vous pouvez cliquer dessus pour I'agrandir.
Si le participant a soumis son rapport par courriel, I’évaluation apparaitra sous forme de texte.
Lorsque vous avez terminé de réviser le rapport de I’évaluateur, cliquez sur le bouton

« fermer ».
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Email Phone
quebectest2018@gmail.com +14186230187

Report
Il a réussi a atteindre son ceinture noire. Son dévouement lui a permis d'atteindre cet ob-
jectif.

Qualification Experience
Ceinture noire Professeur depuis 10 ans

Fermer

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.

Entrées  Approbation de |'évalutateur  Commentaires pour le chef de groupe  Action

1% | Voir Woir W Volr Réviser

La fenétre suivante s’ouvrira et vous pourrez lire le commentaire. Pour fermer cette fenétre,
cliquez sur « fermer ».

Commentaires pour le chef de groupe

Aucune note

Fermer

Si le rapport de I’évaluateur ne répond pas aux exigences du Programme, vous pouvez renvoyer
le volet au participant en cliquant sur « réviser » de la colonne action.
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Entrées  Approbation de l'évalutateur  Commentaires pour le chef de groupe  Action

1% \air Voir W Vit Approuver Réviser

La fenétre suivante s’ouvrira. Vous pourrez indiquer au participant les modifications a effectuer.
Cliquez sur « réviser » pour I'envoyer.

*

Elément révisé?

Mote

Pour approuver le volet, cliquer sur « approuver » de la colonne action.

Entrées  Approbation de 'évalutateur  Commentaires pour le chef de groupe | Action

i1 Vail \oir W Voir Approuver Réviser

Chapitre 4 — Réviser et soumettre les volets Pg.5



La fenétre suivante s’ouvrira et vous devrez confirmer votre action.

Approuver l'élement?

4.2 —Voyage d’aventure
Le volet voyage d’aventure est en constante évolution dans le CVP. Des mises a jour de ce
document seront faites au fur et a mesure que les changements sont intégrés.

Entrainement préparatoire

Nous vous rappelons que contrairement a tous les autres éléments du Prix, I'entrainement
préparatoire n’exige pas de pré approbation par le chef de groupe. Lorsqu’un participant a
complété son entrainement préparatoire, il vous I'enverra et il apparaitra dans I'onglet

« voyage d’aventure » de votre liste des choses a faire. Puisqu’il n’exige aucun pré approbation,
vous devriez vous vérifier qu’il a bel et bien été complété avant le voyage préparatoire et de
qualification.

adhésion [E Approbation de l'activité [ Validation du volet [EJ Voyage d'aventure [E))

Préparation [l  Pratique B  Qualification [EJ)

Identification Prénom Mom de familte Termine Details du vo

107061 Quebec Test2 20/03/2019 folr

Vous verrez la liste des participants qui sont en attente d’approbation dans I'onglet « préparation ».

adhision [E§ Approbation de 'activivé [ Validation du volet [EJ) Voyage d'aventure [}

Preparation u Pratique E Qualification B

Identification Prénom Nom de famille Terming Détails du vo

107061 Quebec Test2 20/03/2019 foir
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Pour visionner les détails de I'entrainement préparatoire, ouvrez le bouton « voir » dans un

nouvel onglet Web.

Détails du voyage d'aventure Action

Voir

Révisez les dates et assurez-vous que I'entrailnement préparatoire a été complété avant le

voyage préparatoire.

Vous pouvez approuver ou réviser I'entrainement préparatoire, ou modifier les dates vous-

méme sur cette page.

Quebec Test 2

Entrainement préparatoire
Ackivitg

Apprebeind | cuflusn di e reat G waul e velie wipge
Connaissance on Campieg, incioant s prépanstion des sliments
Cynnanserser dar b mode die Tremipst

Cours de preméers soinm

Mannialion

Connalssanoe de égquipemant

Obsprvalen @ snegEtiamen? S8 connsiancei

Panification de ls moote

award [Quebes) Coordimstnr

Dt w5t cpmplat
19/03/2019 0o ]
1903,/ 201% (1] o
19/03/2019 a8 o
13/03/ 2019 m -
19032019 a2 o
18/03/2009 :: ] w
19/03,/200% = o
19/03/2019 -] o

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

fenétre suivante s’ouvrira pour confirmer votre action.

Chapitre 4 — Réviser et soumettre les volets
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Approuver l'element?

Si un élément ne répond pas aux exigences du Programme, vous pouvez renvoyer
I’entrainement préparatoire au participant en cliquant sur « réviser ».

La fenétre suivante s’ouvrira. Vous pourrez indiquer la raison du refus. Une fois terminée, vous
pouvez cliquer sur « réviser » pour I’envoyer.

Elément révisé?

Note

Lorsque vous avez révisé ou approuvé I'entrailnement préparatoire, vous devrez revenir a votre liste des
choses a faire.
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Voyage préparatoire et de qualification

Conseil utile : le participant aura besoin d’un évaluateur pour son voyage préparatoire et son

vovyage de qualification.

Lorsque le voyage d’aventure est complet, il apparaitra dans votre onglet « voyage d’aventure »

de votre liste des choses a faire.

Pour voir les détails du voyage d’aventure, ouvrez-le « voir » dans un nouvel onglet Web.

Voyage d'aventure

Aithesion ﬂ Approbation de |'sctreds n Waddstion duvolet n \'Wd'mm n

Priparstinn [l Protique [ Qualification [EB)

RN Pidrinm Mam de tasiills Teertiinid Biétails de wmyagh d IvenlurE

SXET1S Cruster Tt

Dbimraati s

Walidai

Award [Guebes) Coondimptar

Vous pouvez voir les informations. Fermez I'onglet par la suite pour revenir a votre liste des

choses a faire.

Qualification (I1D: 612442)

Yoyage IV weeniure ¢
Detail Partiipants Feehlers sugpldmantaire

Utiliser les donndes du models Cheisir un medite

Détails du voyage d'aventure

Nem

Randonnée vallée du bras du nord

Cabégorie de voyage Moyon de transpert

Qualification v A pled ww
Type de vayage Activité du vayage

Expedition w Randonndée pédestre How

Approgprié powr e nvesu

Vous ne pouver pas modifier le nivesw du Prix gi bes participants sont attribuds

objectif

4 jours de survee en forit
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Pour voir les observations du participant, cliquez sur « voir » de la colonne observations.

" ar
Voyage d'aventure Aw-u.rq-;-b.-lcl:?wdi-n o

Aithezinn n Approbation de |'sctrats n Valdstion duvolet n mﬁ'mm “ validatsom duy Pria Participamsis yana chal ds [ B2 “
Preparatinn n Pradiqua n Qualificatian n
[EECIHAT LT Pigriar Ma e tasills TwdHifid ey de woya g b EewAILFE DlErati B Apptabaties de Vvalusteir Aplian

ST Qusbec Tou oir i avibis

Si le participant a inclus des observations, vous les verrez dans cette fenétre. Cliquez sur
« fermer » une fois terminée.

Observations

rapport

Fermer

Pour voir le rapport de I"évaluateur, cliquez sur le bouton « voir ».

Approbation de I'évaluateur Action

Voir v Approuver Réviser
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Le rapport de I'évaluateur s’ouvrira dans une nouvelle fenétre. Pour ouvrir un document,
cliguez simplement dessus. Une fois terminée, cliquez sur « fermer ».

Email Phone
quebectest2018@gmail.com 14186230187
Report

Quebec Test 2 a su s'impliquer a toutes les étapes du voyages. Sa positivité a fait une dif-
férence dans la vie du groupe.

Qualification Experience
Guide du parc 5ans

Fermer

Pour approuver le voyage d’aventure, cliquez sur « approuver ».

Approbation de I'évaluateur Action

Voir Ve Approuver Réviser

La fenétre suivante s’ouvrira et vous demandera de confirmer votre action.

Approuver l'élément?
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Pour renvoyer le voyage d’aventure au participant, cliquez sur « réviser ».

Approbation de I'évaluateur Action

Voir v Approuver

Reviser

La fenétre suivante s’ouvrira. Vous pourrez indiquer les modifications a effectuer. Cliquez sur

« réviser » pour le renvoyer.

Elément réviseé?

Note

Rejeter
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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
une notification afin qu’il soumette son Prix pour une révision et une approbation finale.

Dans votre liste des choses a faire, lorsqu’un participant a soumis un Prix pour approbation, un
numéro apparaitre dans I'onglet « validation du Prix ». Cliquez sur I'onglet. Vous verrez les Prix
qui sont préts pour I'approbation finale.

- ﬂ wpprohaiioe de | s tivite n iralidaiior du veisl u Wapape ' avariurs n wabidation du Pz n Pasticiparsts sshe chel de groups
hiem de Hiveau Dwts P, ddehip b b | Wainrd
igentilication Prenzn P prictdent B # A OHIFY a e e (ST} ACran
TR Queboc  Testl EX3 10/03/2015 25 /52 E ligrw m
Hivevr

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

Les commentaires du participant apparaitront dans la nouvelle fenétre. Lorsque vous avez
terminé, cliquez sur « fermer ».

Commentaires pour le chef de groupe

Merci pour votre soutien

Fermer

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

Award

Note Action
mode

Voir Enligne
Reviser
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Une fenétre s’ouvrira et vous pourrez entrer des commentaires pour le bureau provincial. C'est
I’occasion pour le chef de groupe d’indiquer au bureau provincial de toutes circonstances qui
pourraient affecter I'approbation du Prix. Lorsque vous étes préts a I’envoyer, cliquez sur

« approuver ».

Prix approuve?

Note

Indiquez ici des commentaires que le bureau provincial devrait &tre informes. Par
exemple, une blessure, une autorisation spéciale et etc. |

Rejeter Approuver

En général, le Prix n’a plus besoin d’étre révisé a cette étape puisque vous avez approuvé
chacun des volets individuellement. Par contre, si le Prix doit étre renvoyé au participant, vous
pouvez le faire en cliquant sur « réviser » de la colonne action.

Award .
Action
mode
En ligne '
Réviser
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La fenétre suivante s’ouvrira et vous devrez préciser la raison du retour ainsi que le volet a
réviser. Le volet que vous renvoyez pour révision sera de nouveau « en cours ». Une fois
terminée, cliquez sur « réviser ».

Prix révisé?

MNote

o
Quel volet voulez-vous remettre en cours?
Condition physigue
Habiletés

Service a la collectivite

Voyage d'aventure
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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 ou se situe le Prix.

Dieriail du Prie Candition phyuigus Hea Bkt Seralen § 1 collavivitd Wi o guniTbun D isttupi A ity

e hratisn Prisum Wt e Tistalld Coiariiad Adtion

PNORSTATEE] Quetses Tt 2 quetiectest 18 LB pmad. mm m m

Le bureau provincial révisera le Prix et communiquera avec vous s’il a des questions. Si des informations
ou des documents sont manquants, le bureau retournera le Prix et il apparaitra dans votre onglet

« validation du Prix » de votre liste des choses a faire. La colonne note contiendra une notre du bureau
provincial vous expliquant la raison du retour.

Validation du bureau Awrard {Quatiic] Coontinater

B Approbatinn e Iactvit n Validaren du velet n Voyage o aves 'B 'ﬂli:lﬂmnrlul?mtn sarmacinanty ans chel de grosspe -n
2 Moo dr Hiveas Drarts armain e compleiie | Amard
Idemaifeatinn Presam amille prboi et MR A 0 eOUTY o' silabsion skt Habs helian

Rifviasr

MTOEL fuebec Test 2 == 20 615 D Enligne

Lorsque le bureau provincial approuve un Prix, le participant recevra une notification I'informant que
son Prix a été approuvé et l'invitant a s’inscrire au prochain niveau.

Dans le profil du participant, la barre de progression sera a « Cérémonie » ou « complété ». Pour le prix
Bronze, les certificats sont remis localement pour le groupe. Tous les prix Bronze seront
automatiquement marqués comme complété apres I'approbation.

Les prix Argent et Or seront marqués a « cérémonie » jusqu’a ce que le certificat quitte le bureau
provincial (soit par un envoi postal ou lors d’une cérémonie). A ce moment, le bureau indiquera

« complété ».

Duitmil el Prin Condition phytigus tahiilatda Sarvice b lm calieceri Htrpige & werritary doced Ructivesty

ideniificatan Frinoao Mo de famadle Courrvisl Asan

o— o T— == B
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Chapitre 5 — guide de dépannage

5.1 — Comment réinitialiser le mot de passe du chef de groupe ? Pg.
5.2 — Comment réinitialiser le mot de passe du participant ? Pg.
5.3 — Comment renvoyer un courriel de confirmation au participant : Pg.
5.4 — Comment renvoyer une demande d’évaluation a un évaluateur : Pg.
5.5 — Les courriels de confirmation ont une durée de vie : Pg.
5.6 — Changer les participants de groupe Pg.
5.7 —Supprimer un participant Pg.

5.8 — Les participants ont de la difficulté a téléverser un document ou a sauvegarder ses

modifications. Pg.
5.9 — Les participants ont de la difficulté a se connecter. Pg.
5.10 - Comment mettre a jour le contact autorisé ? Pg.
5.11 — Comment mettre a jour le coordonnateur ? Pg.

4

4

4

4

4

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

une capture d’écran du probléme et de le soumettre au bureau provincial avec une bréve

description de celui-ci ainsi que le systeme d’exploitation utilisé.

Si le bureau provincial ne peut pas arranger le probleme, il le soumettra a I’échelon plus élevé

pour trouver la source.
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5.1 — Comment réinitialiser le mot de passe du chef de groupe?

Sur la page d’accueil du CVP, il y a I'option de cliquer sur « mot de passe oublié ? » Le lien vous
demandera d’entrer votre courriel et de cliquer sur « envoyer ». Vous recevrez un courriel avec
un lien pour réinitialiser votre mot de passe.

Mot de passe

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

5.2 — Comment réinitialiser le mot de passe d’un participant?
En tant que chef de groupe, vous ne pouvez pas modifier le mot de passe d’un participant. Il
existe deux options pour réinitialiser le mot de passe d’un participant.

Le participant réinitialise son mot de passe
Sur la page d’accueil, le participant clique sur « mot de passe oublié ? »

Mot de passe

Le lien lui demandera d’entrer son courriel et de cliquer sur « 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 a 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 » dans le menu déroulant. Une fenétre s’ouvrira et vous devrez cliquer sur 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 a partir de son
profil en cliquant sur « réglages du compte » et « renvoyer le courriel de confirmation ». Vous
devrez confirmer votre action. N'oubliez pas de lui mentionner de vérifier ses courriers
indésirables.

5.4 — Comment renvoyer une demande d’évaluation a un évaluateur :

Si un participant a envoyé une demande d’évaluation et que I'évaluateur a perdu le courriel,
vous pouvez le renvoyer pour le participant. Allez sur le profil du participant dans I'onglet de
son Prix. Cliquez sur I’activité en question. Vous pouvez modifier le courriel de I’évaluateur si
c’est nécessaire et cliquer sur « renvoyer la demande d’évaluation ». Le participant peut
également le faire a partir de son compte.

"ﬂtky 1 Buteau (PNOOO217339) Award [Quabec]) Eocrdinatar ot
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Titre Mpm Courrisl Téléphone f1ai
Mz Wrckey Buteau vickyhutesu@hotmail.ca

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 aprés 12 heures.

- Le courriel pour le consentement parental expire aprés 96 heures.

- Le courriel pour une évaluation expire aprés 30 jours.

5.6 Changer les participants de groupe

Le bureau provincial peut changer les participants de groupe. Si un participant n’est plus impliqué dans
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 connatitre la procédure.

Si un participant n’est plus dans votre groupe, le bureau provincial peut le transférer vers un
autre groupe.

5.8 — Les participants ont de la difficulté a téléverser un fichier ou a sauvegarder leurs
modifications.

Les participants devraient se connecter a 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 a se connecter.

Vérifiez que le participant essaie de se connecter dans le bon onglet. Si le probléme persiste
apres plusieurs tentatives, demandez-lui de réinitialiser son mot de passe (voir 5.2 ci-dessus
pour la procédure).

5.10 — Comment mettre a jour votre contact autorisé ?
Vous devrez créer un nouveau contact dans votre groupe et lui attribuer ce réle. Consultez le chapitre 3
de ce guide pour connaitre la procédure.

5.11 — Comment mettre a jour mon coordonnateur principal ?

Vous pouvez le faire a partir de I'onglet « mon organisation » de votre menu de gauche. Cliquez sur

« ajouter un coordonnateur », sélectionnez un nouveau coordonnateur et cochez la case. Consultez le
chapitre 3 de guide pour la procédure complete.
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