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Instructions : 

¶ Pour consulter une section particulière du guide, cliquez sur le lien correspondant dans la table 
des matières. 

¶ Pour imprimer une section particulière du guide 

o Rendez-vous à Fichier puis Imprimer  

o Cliquez sur "Pages" et insérez la gamme de pages que vous souhaitez imprimer.  

Á La sélection des pages peut être déterminée en utilisant la table des matières comme 
guide. Par exemple, insérez 27-30 pour imprimer les Responsabilités des Officiels de Club. 

*************************************************************************************  

Table des Matières Page no. 

1. Comment vous connecter 2 

2. Comment ajouter un membre 6 

3. Comment radier un membre 9 

4. Comment réintégrer un membre 11 

5. Comment transférer un membre 12 

6. Comment mettre à jour ou examiner les coordonnées d'un membre 14 

7. Fonctionnalités des Rapports de Club 

a. Rapports Mensuels d'Effectif 

b. Téléchargement des données sur les effectifs 

c. Rapport d'Activités de Lions Club 

d. Cartes d'Affiliation 

17 

18 

20 

21 

29 

8. Fonctionnalités d'Officiel de Club - Ajouter, mettre à jour, supprimer 
un officiel 

28 

9. Comment ajouter ou retirer une unité familiale  31 

 

 

 

Il faut avoir installé la dernière version 
d'Adobe Acrobat Reader pour visualiser et 
afficher  la version à imprimer des rapports 

sur le site  WMMR.  
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Pour signaler les changements de lõeffectif de votre club : addition, départ, réintégration, 

transfert, mise à jour ou revue. 

Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

1. Rendez-vous à 
www.lionsclubs.org 

 

2. Cliquez sur Transmettre 
les Rapports. 

 

3. Cliquez sur Les Officiels 
Lions se connectent ici. 

 

 

  

http://www.lionsclubs.org/
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

4. Cliquez sur Démonstration 
si vous souhaiter avoir une 
formation.  

5. Sur l'écran suivant, cliquez 
sur Démarrer.  

 

***N.B. : Vous pouvez cliquer 
sur Démonstration et suivre la 
formation sans avoir de mot de 
passe  

 

 

6. Pour continuer et modifier 
une partie du RME en 
ligne, saisissez votre 
Numéro de Membre et Mot 
de Passe. 

 

 

 

***N.B. : Un mot de passe est 
requis pour cette opération.   

 

 

7. Pour obtenir votre Mot de 
Passe, cliquez sur le lien 
Avez-vous oublié le mot 
de passe ? 

 

***N.B. : Pour obtenir votre 
mot de passe en utilisant le 
lien Avez-vous oublié le mot 
de passe ? il faut que votre 
adresse électronique soit 
inscrite dans les dossiers du 
siège international.  
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

8. Saisissez votre Numéro de 
Membre et cliquez sur 
Transmettre. 

 

9. Saisissez votre Numéro de 
Membre et votre Mot de 
Passe puis cliquez sur 
Démarrer pour avoir accès 
à la section des rapports 
d'effectif. 

 

 

 

 
 

10. Une fois connecté, cliquez 
sur l'onglet Effectif. 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

11. Choisissez le Mois du 
Rapport dont il est 
question. Le Mois du 
Rapport est indiqué dans 
le rectangle rouge. 

 

*** N.B. : Le choix des mois 
du rapport se limite au mois 
actuel et aux deux mois 
précédents. Le mois actuel 
est affiché automatiquement. 

 

Pour tous les autres mois 
précédents, il est nécessaire 
d'envoyer les formulaires sur 
papier au Service des 
Officiels et Dossiers de Club 
au siège international.  

 

12. Si vous n'avez AUCUNE 
modification à signaler 
pour les effectifs, cliquez 
sur la mention à cet effet à 
la fin de la liste.  

13. L'écran sur le Statut du 
RME apparaîtra pour 
confirmer l'opération.  

14. Cliquez D'accord pour 
retourner à la Page des 
rapports sur l'effectif. 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

  

1. Cliquez sur Ajouter ou 
Ajouter un Membre. 

 

2. Si la personne que vous 
ajoutez n'a jamais été 
membre, cliquez sur le 
cercle Non puis sur 
Transmettre. 

3.  

***N.B. : Ne remplissez pas 
les autres cases. 

 

Comment ajouter un membre 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

3. Si le membre que vous 
ajoutez était membre de 
club auparavant, choisissez 
Oui. Saisissez le nom de 
famille de l'ancien membre 
et toute précision 
supplémentaire que vous 
possédez à son sujet, puis 
cliquez sur Transmettre. 

 

 

 

***N.B. : Si vous connaissez 
le numéro du membre, 
saisissez-le seulement, puis 
cliquez Transmettre. 

 

4. La page des Informations 
de Base du Membre 
s'ouvrira  

5. Remplissez TOUTES les 
cases obligatoires 
marquées de (*).  

6. Après avoir saisi les 
informations requises sur le 
formulaire de base, cliquez 
sur l'onglet Recherche de 
Parrain ou Parrain pour 
continuer. 

 

 

***N.B. : Si toutes les cases 
obligatoires ne sont pas 
remplies, un message 
"erreur" s'affichera. 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

7. Choisissez un parrain en 
utilisant l'écran de 
Recherche de Parrain.  

8. Si le parrain vient du même 
club, les noms des 
membres s'afficheront dans 
le carré.  

a. Pour passer d'un membre 
à l'autre, cliquez sur les 
flèches (vers le haut/vers 
le bas) à côté du carré.    

b. OU cherchez un parrain 
dans le club, saisissez le 
Nom de Famille et le 
Prénom ou le Numéro 
de Membre dans le carré 
de dialogue et cliquez sur 
Chercher.  

9. Cliquez sur le nom du 
parrain pour le mettre en 
relief plus cliquez sur 
Ajouter.  

10. Si le parrain vient d'un club 
différent, saisissez les 
informations dans la case 
Club Différent situé au bas 
de l'écran de parrain.  

11. Dès que vous aurez choisi 
le parrain, cliquez sur 
Enregistrer le Membre.  

 

 

 

12. Si le membre fait partie 
d'une unité familiale, 
cliquez sur le bouton Unité 
Familiale et saisissez les 
informations à ce sujet  

13. Lorsque vous aurez saisi 
les informations sur l'Unité 
Familiale, cliquez sur le 
bouton Enregistrer le 
Membre.  
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

  

  

1. Cliquez sur Radier ou 
Radier un Membre. 

 

2. Dans la colonne qui donne 
la liste des membres, 
cliquez sur le No. d'ID du 
Membre que vous 
souhaitez radier. 

3. OU insérez le Nom de 
Famille ou No. de Membre 
et cliquez sur Rechercher. 

 

Comment radier un membre 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

4. Cliquez sur le menu 
déroulant des Raisons de 
Radiation. 

5. Mettez en relief une raison 
appropriée en cliquant là-
dessus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Cliquez sur le bouton 
Radier pour retirer le nom 
du membre sélectionné. 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 

 

1. Cliquez sur Réintégrer ou 
Réintégrer un Membre. 

 

2. Cliquez sur le carré à côté 
du membre que vous 
souhaitez réintégrer plus 
cliquez sur Réintégrer le 
membre sélectionné. 

3. Tous les membres que 
vous avez sélectionnés 
seront affichés de nouveau 
sur l'écran de confirmation.  

4. Cliquez sur la Confirmation 
de la Réintégration pour 
terminer l'opération.  

***N.B. : Plusieurs membres 
peuvent être réintégrés en 
même temps 

***N.B. : Seulement les 
membres qui ont été radiés 
de votre club au cours des 12 
derniers mois seront 
affichés.  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comment réintégrer un membre 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 
 

 

1. Cliquez sur Transférer ou 
Transférer un Membre. 

 

2. Insérez le Nom de Famille 
ou le No. de Membre, si 
vous le connaissez, et 
cliquez sur Rechercher. 

 

3. Tous les membres qui 
répondent à ces critères 
seront affichés.  

4. Cliquez sur le No. de 
Membre de la personne 
que vous souhaitez 
transférer. 

 

5. Vérifiez l'exactitude de 
toutes les informations sur 
l'écran et faites les 
corrections nécessaires. 

6. Cliquez sur Confirmer le 
Transfert.  

 

Comment transférer un membre (dans votre club) 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

7. Si vous n'arrivez pas à 
repérer le membre qu'il faut 
transférer, cliquez sur 
Assistance. 

 

8. Insérez les données 
requises et cliquez sur 
Transmettre la Demande 
d'Assistance. 

 

 

 

 

***N.B. : Le personnel au 
siège international du LCI 
traitera le transfert pour 
vous. 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 

 

1. Cliquez sur Mise à Jour ou 
Mettre à Jour les 
coordonnées d'un 
Membre si vous voulez 
effectuer des modifications. 

 

 

 

 

***N.B. : Les options Passer 
en Revue et Passer en Revue 
les coordonnées d'un 
membre peuvent être 
visualisées seulement.  

2. Cliquez sur le No. de 
Membre de la personne 
dont vous souhaitez 
modifier les coordonnées. 

 

Comment mettre à jour ou passer en revue les coordonnées des effectifs 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

3. Changez/Mettez à jour les 
coordonnées du membre et 
cliquez sur Enregistrer le 
Membre. 

 

 

4. Si vous voulez changer le 
nom du membre, cliquez 
sur le bouton Changer.  

5. Saisissez les modifications 
souhaitées et la raison du 
changement puis cliquez 
sur Transmettre.  
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

6. Cet écran de confirmation 
apparaîtra. Le changement 
de nom sera signalé au 
siège international. 

***N.B. : Le message sera 
visible pendant 5 secondes 
seulement.  

 

7. Si vous voulez vérifier les 
informations sur le parrain, 
cliquez sur l'onglet Parrain. 

 

 

 

 

 

 

***N.B. : Les changements de 
parrain ne peuvent être 
effectués que par le 
personnel du Service des 
Opérations de l'Effectif. 
Veuillez lui écrire à : 
memberops@lionsclubs.org 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:memberops@lionsclubs.org
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 

 

1. Cliquez sur le lien marqué 
Club. 

 

2. Cliquez sur le lien marqué 
Rapports. 

 

3. Cliquez sur le bouton 
Imprimer à côté du rapport 
si vous souhaitez 
l'examiner ou l'imprimer.  

 

 

4. Au moment de visualiser le 
Rapport cliquez sur l'icône 
Imprimer. 

 

Fonctionnalités des Rapports de Club  
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 

 

1. Pour visualiser ou imprimer 
un Rapport Mensuel 
d'Effectif, cliquez sur le 
bouton Imprimer.  

 

2. Tapez le Mois et l'Année du 
rapport que vous souhaitez 
examiner en utilisant le 
format mm/aaaa 
(mois/année), puis cliquez 
sur Afficher le Rapport. 

 

 

Rapport Mensuel d'Effectif 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

3. Un rapport sera affiché 
pour le mois que vous avez 
choisi. 

4. Gardez un exemplaire du 
rapport mensuel pour les 
dossiers de votre club.  

 

 

 

5. Au moment de visualiser le 
rapport, cliquez sur l'icône 
Imprimer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2009 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 

1. Cliquez sur le bouton 
Visualiser à côté de la 
mention Chargement des 
Données sur l'Effectif pour 
obtenir les données 
nécessaires.  

 

2. Pour protéger la 
confidentialité des 
informations, l'écran 
suivant apparaîtra. 

3. Cliquez sur le bouton Je 
suis d'accord pour 
continuer. 

 

4. Un fichier dont les éléments 
sont séparés par des 
virgules s'affichera.  

5. Vous pouvez copier et 
coller ces informations 
dans une base de données 
ou un tableur pour créer 
des étiquettes pour le club 
par exemple. 

 

 

 

 

 

 

 

Téléchargement des Données sur les Effectifs 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

 

1. Cliquez sur Démarrer à 
côté du Rapport d'Activités 
de Lions Club. 

 

 

 
1. Cliquer sur l'onglet Activités 

en haut de l'écran pour 
déclarer une activité de Lions 
club. Vous verrez ensuite 
l'écran de bienvenue. 

 

La page d'accueil contient des 
précisions sur les événements 
futurs tels que les projets de 
grande envergure de votre club 
et / ou ses campagnes 
mondiales d'actions sociales.. 

   

Vous pouvez décider 
d'apprendre davantage sur ces 
initiatives et accéder à d'autres 
ressources en cliquant sur les 
liens qui s'y rapportent. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Rapport d'Activités de Lions Club 

 ð How to Submit an Activity Report 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 

3.  Pour ajouter une nouvelle 
activité, choisissez le mois 
dont il est question en 
utilisant les onglets à gauche 
sur votre écran. 

 

 

 

4.  Cliquez sur le lien Ajouter - 
nouveau 

 

 

 

*** N.B. : Les mois pour 
lesquels des activités ont été 
enregistrées seront marqués 
en jaune or. 

 

 

 

5.  Saisissez un titre et une 
description de votre 
activité. Vous pouvez inclure 
peu ou beaucoup 
d'informations, selon vos 
préférences. 

***N.B. : Le titre et la description 
que vous donnez pour l'activité 
seront visibles à tous les 
utilisateurs du site WMMR qui 
possèdent un mot de passe 
valide, si vous décidez de 
Partager cette histoire avec 
d'autres. (Voir l'étape 10 pour 
davantage de précisions.) 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 
6. Pour saisir le type 

d'activité, commencez 
à taper dans la case et 
une liste de types 
d'activités suggérées 
apparaîtront (voir 
l'Option 1).  
 

Exemple : 

Récupération de lunettes 

 

 

 

 

Si vous ne voyez pas de type 

d'activité convenable, vous 

pouvez cliquer sur l'icone    If et 

choisir un type d'activité à partir 

d'une liste (voir l'Option 2). 

 

 

Veuillez choisir celui qui 
ressemble le plus au type 
d'activité que vous saisissez.  

 

Option 1 

 

Option 2 

 

 

 

 

Petit 
conseil: 
utilisez 
la barre 
verticale 
pour voir 
la liste 
entière. 
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 
7. Saisissez les données 

numériques qui s'appliquent 
à chaque activité. 
 

Exemple: Pour la 

récupération des lunettes 

usagées, vous saisissez : 

- Le nombre de Lions 
ayant participé à cette 
activité.   

- Le nombre d'heures 
consacrées par les 
Lions à cette activité. 

- Le nombre de 
lunettes collectées. 

 

***N.B. : Si certains détails ne 
s'appliquent pas à votre 
activité, vous pouvez ne rien 
mettre dans la case. 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pour télécharger une photo 
de votre activité (facultatif) : 
 

- Cliquez sur le bouton 
Naviguer. 
 

- Choisissez le fichier de la 
photo que vous voulez 
télécharger de votre 
ordinateur. 
 

- Cliquez sur Ouvrir. 
 

 

*** N.B. : Vous pouvez 
télécharger un maximum de 
deux photos.  
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Comment le faire Ce que vous verrez sur l'écran 

 
9. Cochez la case Activité du 

district entier si cela 
s'applique à votre cas. 

 
10. Cochez la case Partager 

cette histoire si vous 
voulez partager les 
précisions sur cette activité 
avec d'autres personnes. 

 
11. Cliquez sur Enregistrer 

lorsque vous aurez terminé. 
 

*** N.B. : En cochant la 
case Partager cette 
histoire, vous pourrez 
partager le titre, la 
description et les photos de 
cette activité avec d'autres 
utilisateurs qui ont un mot 
de passe valide au site 
WMMR. 

 

Lorsque vous aurez enregistré 
vos informations, un résumé de 
votre activité paraîtra dans la 
liste mensuelle des activités. 

Pour saisir une autre activité de 
ce mois, cliquez sur Ajouter ï 
nouveau et suivre les étapes de 
1 à 11 ci-dessus.   

Si vous souhaitez éditer / 
changer les informations que 
vous avez saisies, cliquez sur 
le bouton Editer ou modifiez 
tout simplement le texte 
directement sur la page de la 
liste mensuelle d'activités. 

 

Petit conseil : S'il vous faut plus de 20 
minutes pour saisir les précisions sur 
votre activité, n'oubliez pas de les 
enregistrer avant de terminer 
l'opération ! Ainsi vous éviterez de les 

perdre si vous êtes déconnecté. 
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1. Pour ajouter une activité de 
grande envergure (une 
action que votre club 
réalise en permanence) 
cliquer sur Activités de 
grande envergure en haut 
de la page. 

2. Cliquer sur Ajouter - 
nouveau 

3. Saisir le titre et la 
description de l'activité et 
préciser le type d'activité 
en dactylographiant dans la 
case ou en utilisant l'icône 
de recherche.  

4. Cliquer sur Actif pour 
ajouter une activité de 
grande envergure répétée. 

5. Cliquez sur Enregistrer. 

 
N.B. : Ceci vous aidera à 
simplifier l'envoi des 
rapports mensuels en vous 
permettant de choisir les 
activités dans un menu 
déroulant à partir du rapport 
mensuel.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  

6. Pour ajouter les Buts & 
Objectifs, cliquer sur le lien 
en haut de la page. 

 

7. Puis cliquer sur Ajouter - 
nouveau. 

 

8. Pour fixer un but de 
service, choisir une 
catégorie de service 
(du menu déroulant) 
que vous souhaitez 
privilégier. Exemple: 
Préparatifs et secours 
en cas de désastre. 
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9. Choisir un type d'activité 
(du menu déroulant) que 
vous souhaitez privilégier 
(Exemple : Services d'abri)  

10. Saisir une valeur 
numérique pour le but 
(indicateur) que vous 
souhaitez réaliser avant la 
fin de l'année. Exemple : 
175 personnes. Puis cliquer 
sur Enregistrer. 

N.B. : Votre but, objectif et 
indicateur seront affichés 
sur la page de résumé. 
Cela vous permettra de 
suivre vos progrès vers la 
réalisation de votre but. 

11. Pour ajouter d'autres buts 
cliquer sur Ajouter - 
nouveau. 

12. Pour modifier le but et 
l'objectif que vous avez 
ajoutés, cliquer sur Editer. 

 

 

 

 

Dans cet exemple : 

Á Le but consiste à rehausser la participation du club aux préparatifs 
et secours en cas d'urgence pendant l'exercice actuel. 

Á Le club a décidé de se concentrer sur l'organisation des abris pour 
réaliser ce but. 

Á Ils s'efforceront d'abriter au moins 175 personnes pendant 
l'exercice local. 

Á Jusqu'ici, le club a déjà aidé 50 personnes et a donc réalisé 28% de 
son objectif.  
 

 

Nouvelle fonctionnalité : Recherche des activités : 

Les clubs peuvent maintenant rechercher leurs activités, aussi bien que les activités que d'autres clubs souhaitent de 
faire connaître aux autres.   

   

1. Pour chercher parmi les activités de votre club, cliquer sur le lien Recherche en haut de la page.   
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N.B. : Vous verrez toutes les activités de votre club qui ont été saisies sur le site (le nom de votre club paraîtra 
automatiquement à la page de recherche comme dans l'exemple ci-dessous). 

 

2. Pour rechercher de manière plus précise, vous pouvez utiliser l'un des critères suivants : 

¶ Année d'exercice ς voir les activités saisies pendant un exercice particulier (merci de noter que 
seules les activités remontant à 2010-11 seront affichées). 

¶ Mois ς voir les activités saisies pendant un mois particulier de l'exercice choisi (merci de noter que 
seules les activités remontant à 2010-11 seront affichées). 

¶ Activité de grande envergure ς voir les activités marquées comme "activités de grande envergure" 
par votre club (voir la section à ce sujet pour avoir d'autres précisions). 

¶ Activité de district ς voir les activités de district auxquelles votre club a participé.   

¶ Action dans le cadre d'une campagne ς voir les activités réalisées dans le cadre des campagnes 
mondiales d'actions sociales du président : Faire participer nos jeunes, partager la vision, soulager 
la faim et protéger notre environnement.  

¶ Catégorie d'activité ς voir les activités dans certaines catégories précises comme services 
écologiques, santé et bien-être, préparatifs et secours en cas de désastre etc. 

¶ Type d'activité ς voir certaines sortes d'activités comme la plantation d'arbres, la récupération de 
lunettes usagées, les dépistages oculaires, les événements artistiques / culturels, les préparatifs en 
cas de désastre etc. 

¶ Mot clé ς voir les activités qui contiennent un mot clé dans le titre ou la description. 
 

Pour rechercher les activités d'autres clubs, choisir "tout(e)" concernant le club.  Vous verrez toutes les activités 
déclarées par les clubs de votre district. Vous pouvez rechercher de manière plus précise en sélectionnant un district, 
un district multiple, ou une région constitutionnelle particulière.  
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1. Cliquez sur le bouton 
Imprimer à côté de Cartes 
d'Affiliation. 

 

2. Sélectionnez la dimension 
du papier, le nombre de 
cartes par page, si vous les 
voulez en noir et blanc ou 
en couleurs, et la date 
jusqu'à laquelle les 
membres seront en règle.  

 

Membership Cards 

 ð  
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3. Si vous souhaitez imprimer 
les cartes d'affiliation pour 
TOUS les membres, 
cliquez sur les deux 

flèches  ; si vous 
avez fait une erreur et 
souhaitez reculer en 
arrière, cliquez les deux 
flèches qui vont dans le 

sens inverse . 

4. Cliquez sur Afficher le 
Rapport. 

 

5. Si vous souhaitez imprimer 
des cartes d'affiliation pour 
certains membres 
seulement, utilisez la barre 
de défilement.  

6. Cliquez sur les noms des 
membres pour qui vous 
souhaitez imprimer une 
carte plus cliquez sur la 

flèche unique  . 

7. Si vous avez fait une 
erreur, sélectionnez le 
membre parmi ceux que 
vous avez choisis et cliquez 
sur la flèche qui va dans le 

sens inverse . 

8. Cliquez sur Afficher le 
Rapport. 
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9. Les cartes d'affiliation 
seront affichées. Insérez le 
papier des cartes de visite 
pour imprimer les cartes. 
Cliquez sur l'icône Imprimer 
pour les imprimer.  

 

 

 

 

 

***N.B. : Vous pouvez utiliser 8 
ou 10 étiquettes ou cartes de 
visite par page.  

10. Pendant que le rapport est 
encore affiché, cliquez sur 
l'icône Imprimer pour 
imprimer un exemplaire sur 
papier. 

 

 

 

 

***N.B. :  IMPORTANT ï Précisez 
les Dimensions de la Page en 
mettant Aucun pour être sûr 
d'imprimer les cartes 
correctement. 

 

 

 

 

 

 

 

Il sera peut-être nécessaire de 
sélectionner IMPRIMER COMME 
IMAGE, en cliquant sur l'onglet 
Avancé puis sur Imprimer 
comme Image. 

 

 

 

 

 

 

 
Officiels de Club ð comment modifier les données des officiels 
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1. Cliquez sur le lien Club sur 
la Page d'Accueil WMMR 
(rapports en ligne). 

 

 

2. Cliquez sur le lien Officiels 
de Club pour mettre à jour 
ou ajouter des informations 
sur les officiels de club.   

 

3. Cliquez sur le Titre Officiel 
de la personne dont vous 
souhaitez modifier les 
coordonnées. 
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4. Choisissez la nouvelle 
personne qui remplacera 
l'officiel en fonction, en 
parcourant la liste et en 
cliquant sur son nom.  

5. Cliquez sur Enregistrer 
pour confirmer votre 
sélection.  

 

6. Une fois que vous aurez 
cliqué sur Enregistrer, une 
liste à jour des officiels 
apparaîtra. 

 

7. Si vous souhaitez signaler 
la fin du mandat d'un 
officiel pour qui vous n'avez 
pas encore trouvé de 
remplacement, choisissez 
cette personne sur la liste.   

8. Cliquez sur Fin de Mandat. 
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9. Une liste actualisée des 
officiels apparaîtra.  

 

10. Pour ajouter un officiel à 
votre liste, cliquez sur Titre 
Officiel, sélectionnez un 
nouvel officiel à partir de la 
liste.  

11. Cliquez Enregistrer. 

 

12. Une liste actualisée des 
officiels apparaîtra pour 
confirmer l'opération.  

***N.B. :  pour confirmer, 
revoir et/ou imprimer un 
exemplaire des noms des 
officiels de club signalés : 

¶ Cliquez sur la bannière 
jaune ð lien de CLUB 

¶ Cliquez sur Rapports 

¶ Cliquez sur le bouton 
Imprimer à côté du 
Formulaire de Rapport 
des Officiels (PU-101) 

¶ Sélectionnez l'année 
actuelle ou l'année 
prochaine 

¶ Cliquer sur afficher le 
rapport 
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Il y a deux façons de saisir 
les Unités Familiales 

¶ Ecran pour ajouter ou actualiser 
l'Effectif (Option 1) 

¶ Lien entre Club et Unité 
familiale (Option 2) 

  

¶ Insérez le Chef de Famille d'abord.  

¶ Insérez les membres de la famille du Chef de Famille après avoir traité 
son dossier.  

¶ Complétez une Unité Familiale à la fois.  

¶ Un maximum de cinq membres, y compris le Chef de Famille, peuvent 
être sélectionnés pour chaque Unité Familiale. 

  

1. Suivre les étapes de 1 à 4 
de la section Comment 
ajouter un Membre (pages 
6-7). 

 

2. Cliquez sur l'onglet ou le 
bouton Unité Familiale.  

 

Comment ajouter une unité familiale 

 

Option 1: Utilisez l'Ecran Ajouter ou Mettre à Jour les Effectifs 
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3. Si le membre est Chef de 
Famille, cliquez la case qui 
y correspond. 

 

4. Si le membre de la famille 
n'est pas le Chef de 
Famille, cliquez la flèche 
qui pointe vers le bas à 
côté de la case Unité 
Familiale.  

5. Sélectionnez le nom du 
Chef de Famille à partir de 
la liste en cliquant là-
dessus. 
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6. Saisissez la Documentation 
pour attester le lien de 
parenté, la Documentation 
pour confirmer l'adresse et 
l'Année de Naissance, si 
celle-ci n'est pas affichée.  

7. Cliquez sur le bouton 
Parrain de Membre.  

 

8. Le message suivant sera 
affiché.  

9. Cliquez sur Enregistrer le 
Membre pour conclure. Le 
nouveau membre sera 
ajouté à la liste des effectifs 
du club aussi bien que 
l'Unité Familiale.  

 

10. Pour actualiser l'Unité 
Familiale déjà inscrite :  

¶ Commencez par les étapes 
1-3 de la section Comment 
mettre à jour ou Passer en 
Revue les coordonnées des 
Effectifs (pages 15-16)  

¶ Suivre les étapes de la 
section Unité Familiale. 

Section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Option 2: Utiliser le lien Club ð Unité Familiale 
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1. Cliquez sur le lien Club. 

 

2. Cliquez sur le lien Unité 
Familiale. 

 

3. Cliquez sur Nouveau pour 
inscrire une nouvelle Unité 
Familiale. 
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4. Sélectionnez le Chef de 
Famille en parcourant la 
liste des effectifs. 

 

 

5. Cliquez sur le bouton Chef 
de Famille pour 
sélectionner celui-ci. 

 

 

6. Sélectionnez la 
Documentation pour 
confirmer le Lien de 
Parenté à partir du menu 
déroulant. 
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7. Sélectionnez la 
Documentation pour 
confirmer l'Adresse à 
partir du menu déroulant. 

 

8. Parcourez la liste des 
membres et cliquez sur le 
carré pour sélectionner les 
membres qui font partie de 
cette unité familiale.  

9. Insérez toutes les 
précisions requises (*) pour 
chaque membre de famille. 

 

10. Descendez jusqu'au bas de 
l'écran.   

11. Cliquez sur Enregistrer. 

 

 

 

 

12.   
Comment supprimer une Unité Familiale 
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¶ Retirer d'abord les noms de tous les membres de l'unité familiale.  

¶ Retirer ensuite le nom du Chef de Famille 

  

1. Cliquez sur le lien marqué 
Club. 

 

2. Cliquez sur Unités 
Familiales. 

 

Retirer le nom d'un Membre d'une Unité Familiale 
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3. Choisissez l'unité familiale 
à laquelle le membre 
appartient et cliquez sur 
Mettre à Jour. 

 

4. Cliquez sur le carré à côté 
du nom pour 
désélectionner.  

***N.B. : tous les champs 
d'information à côté du nom 
du membre seront vides. 

 

5. Cliquez sur Enregistrer au 
bas de la page.  

 

***N.B. : une fois que tous les 
membres de la famille 
auront été radiés, la case 
pour le Chef de Famille 
sera disponible pour la 
désélection. 
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1. Cliquez sur le lien marqué 
Club. 

 

2. Cliquez sur Unités 
Familiales. 

 

Retirer le nom du Chef de Famille 
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3. Cliquez Mettre à Jour à 
côté du nom du Chef de 
Famille que vous souhaitez 
retirer. 

 

***N.B. : tous les membres de 
l'unité familiale doivent être 
retirés avant que vous ne 
supprimiez et/ou 
remplaciez le Chef de 
Famille. 

 

 

 

6. Cliquez sur le cercle pour 
choisir un nouveau Chef de 
Famille.  

 

***N.B. : les champs 
d'information de l'ancien 
Chef de Famille seront 
vides. 

 

7. Cliquez Enregistrer au bas 
de la page. 

 

 


