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Ce guide a été conçu dans le but d’aider les 
administrateurs à gérer les inscriptions en 
ligne. 

 
1. Création de votre PSP 
2. Connexion  
3. L’activation du formulaire 

4. Configuration du formulaire en ligne 

5. Rapport 

6. Compte marchand Paysafe 
 



Connexion 
1. Les administrateurs doivent créer leurs PSP (Profil Sportif Personnel) pour leurs accès. 
2. Lorsque vous avez créé votre PSP, vous devez nous envoyer un courriel 

(https://spordle.atlassian.net/servicedesk/customer/portals) pour que nous puissions vous 
donner les droits nécessaires. Dans ce courriel veuillez préciser l’adresse de courriel de votre PSP 
et votre titre ou vos tâches. Par exemple marqueur, administrateur etc. 

3. Par la suite vous pourrez vous connecter à votre PSP 
 
https://www.publicationsports.com/index.html 
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Accès à votre Régie 
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Choisissez votre Régie 

Choisissez votre Rôle 

Choisissez votre saison, votre Organisation. 
Les inscriptions en ligne sont dans le segment Principal 



Tableau de Bord 

Sélectionnez « Inscription en ligne » pour accéder aux 
outils 
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Création du Formulaire 
•En sélectionnant Inscription en ligne, vous avez l’option de créer un nouveau 
formulaire ou accéder à votre formulaire existant 
•Pour copier le formulaire de l’an passé, vous devez faire « Nouveau». Dans la 
prochaine fenêtre, le système vous demandera si vous désirez copier le 
formulaire de l’an passé 
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Le formulaire 
1. Région: Options dans la liste déroulante 
2. Organisation: Options dans la liste 

déroulante 
3. Option de Copier un formulaire existant 
4. Le nom du formulaire qui apparait sur la 

liste des Inscriptions en ligne 
5. Sélectionnez votre compte marchand 

Paysafe 
6. Courriel du contact pour l’administration. 

Chaque fois qu’il y aura une nouvelle 
inscription, une copie sera envoyé à cette 
adresse. Vous pouvez inscrire 2 ou plus 
courriels différents. 

7. Message qui sera envoyé aux usagers 
lorsqu’ils auront complétés leurs 
inscriptions 

8. Activer le formulaire 
9. Une fois le formulaire activé, le lien  à 

copier sur votre site est disponible en 
sélectionnant « Obtenir le lien du 
formulaire » 
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Période d’inscription 

Après avoir activé le formulaire, vous devez configurer les informations ci-
dessous   

1. Ajouter une période d’inscription 
2. Prix: permet d’entrer les détails des tarifications 
3. Rabais: entrez le rabais qui s’applique à cette période 
4. Modifier: permet de modifier la date de début et la date de fin de la 

période d’inscription 
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Attention: assurez-vous de ne pas faire 
chevaucher les périodes d’inscription. 



Gestion de la Tarification  
• Les prix entrés dans la fenêtre « Nouveau Tarif » sont ajoutés à la liste lorsque vous appuyez 

« Soumettre » 
• Dans l’exemple ci-dessous, le prix des nouveaux membres est de $20.00.  
• Vous pouvez modifier les informations en sélectionnant « Modifier » 
• N’oubliez pas de « Soumettre » les changements. 
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Gestion des rabais 
• Les rabais entrés dans la fenêtre « Nouveau Rabais» sont ajoutés à la liste  
• « Soumettre » 
• Dans l’exemple ci-dessous, le rabais pour la deuxième inscription est de $5.00.  
• Vous pouvez modifier les informations en sélectionnant « Modifier » 
• N’oubliez pas de « Soumettre » les changements. 
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Configuration du formulaire 
Cette fenêtre permet de configurer les paramètres de votre formulaire en 
ligne. (Plusieurs paramètres sont disponibles, ils ne sont pas tous inclus ci-
dessous) 
Une fois vos paramètres choisis, sélectionnez « Soumettre les paramètres» 
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Configuration du formulaire 
•Vous pouvez ajouter des questions additionnelles en allant au bas de la 
page  
•Plusieurs types de champs sont disponibles.   
« Soumettre les paramètres» 
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Rapports 
Sommaire des inscriptions vous permet de générer des rapports concernant 
vos inscriptions 
Vous pouvez exporter les résultats vers Excel au besoin 
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Remboursement 
L’outil de remboursement est disponible sous l’onglet 
« Tous » 
En sélectionnant la flèche dans la colonne 
Remboursement, une nouvelle fenêtre ouvre pour le 
montant à rembourser 
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Inscription en attente 
La liste des inscriptions apparait au bas de la page 
Sommaire des inscriptions. 
 
• Cette section vous permet de voir: 

• les membres avant que vous les importiez dans votre base de données.  
• Prévenir des inscriptions frauduleuses 
• Évite les doublons si des membres sont déjà inscrits avec des noms différents. Exemple Bélisle ou Belisle 

 

• Une fois les vérifications faites et les cases adéquates cochées, vous pouvez 
confirmer plusieurs membres à la fois en utilisant le bouton « Confirmer 
Plusieurs membres » 
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Rapports Paysafe 
Sommaire de vos formulaires: 

Vous pouvez générer un rapport Excel qui inclus les inscriptions qui utilisent votre compte 
marchand Paysafe 
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SUPPORT TECHNIQUE 

Ouvrir un billet de support via HUB CLIENT : 
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Service à la clientèle 

https://spordle.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/1?__utma=108752797.1249072272.1467923640.1499908564.1499960079.41&__utmb=108752797.1.10.1499960079&__utmc=108752797&__utmx=-&__utmz=108752797.1499960079.41.14.utmcsr=spordle.com|utmccn=(referral)%

