
 

 

 

GUIDE AFFILIATIONS – ADMINISTRATEUR DE CLUB 

PROCÉDURES  

Étape 1  

Identification `(Login) :  

Chaque club a son propre accès à sa page 
administrateur – créé et envoyé par NAQ 
au début de l’existence de cette 
plateforme  
 
Sur votre page vous pouvez voir le nom de 
votre club  
 
Voici le lien pour le login admin : 
https://admin.rampregistrations.com/club
/ 
 

 
Une fois connecté, vous voyez le côté 
administrateur du site RAMP  
 
Vous devez pour activer votre saison 
cliquer sur : 

1. Permis de club  
2. Soumission des clubs  

 

 
Déterminez ensuite le type de permis 
requis  
 

- Club compétitif (inclus les clubs 
récréatifs) 

- Club récréatif  
- Licenciés  

 
Vous devez sélectionner 2 permis :  
NAQ et un choix des choix proposés pour 
CAS 

 

https://admin.rampregistrations.com/club/
https://admin.rampregistrations.com/club/


Une nouvelle fenêtre va s’ouvrir, vous 
devez répondre à toutes les questions 
demandées.  
 
Veuillez joindre les documents demandés 
(RG, PV AGA, Lettre patente, REQ) 
 
Signez pour finaliser la demande  
 
Choix de faire le paiement par carte de 
crédit (il y aura des frais administratifs) ou 
par virement électronique.  
 
Si vous faite le choix de payer par carte de 
crédit, cliquez sur ajouter une carte de 
crédit sur la page de soumission des clubs 
pour les demandes terminées.  
 
Compléter les informations demandées et 
cliquer sur soumettre.  
 

 

 

Une fois cette étape terminée, NAQ procèdera à la vérification des informations et suite à l’approbation vos 
membres pourront s’inscrire sur votre site.  

Étape 2 

Informations sur le club et la saison :  

 
 
 
Remplir les informations sur votre club, 
ce sont les contacts qui seront visibles 
pour vos membres et NAQ.  
 
 
 
 
 

 
 

 

Éditer la saison de CAS avec vos 
paramètres (mode de paiements, infos 
que vous souhaitez de vos membres, 
etc.) 
 
Toujours cliquer sur soumettre pour 
enregistrer 

 
Les divisions (catégorie d’âge) sont par 
défaut celle de CAS. Si certaines ne 
s’appliquent pas il est possible de les 
masquer pour éviter de la confusion 
pour vos membres. 
 

 
 

 
 



Si vous souhaitez copier les mêmes 
paramètres que l’année précédente 
sélectionner : Saison/Saison et cliquer 
sur Season to Season copy items 
(bouton vert en haut à droite) choisir la 
source (saison précédente) et la 
destination (la nouvelle saison) 

 
Ajouter les questions à poser aux 
membres, les renonciations (waiver) :  
vous devez choisir si cela concerne les 
entraîneurs, les joueurs, les officiels, 
parents ou tous les types de membres. 
Plusieurs formulaires de renonciation 
sont déjà programmés pour NAQ et 
CAS, donc s’assurer d’ajouter seulement 
les formulaires pour le club. Si vous 
avez copié la saison précédente vos 
questions devraient s’y trouver! 
 
 Une fois que vous cliquez sur le bouton 
ajouter un enregistrement cette page 
apparaît :  
 

 

Possibilité d’ajouter un compte 
marchand (paiement par carte de 
crédit) pour les clubs qui souhaitent 
faire leurs inscriptions via le portail 
RAMP :  
 

 
Il existe un tutoriel (anglais seulement) 
pour mieux comprendre la plateforme, 
vous pouvez cliquer sur ce lien :  

 
 

Étape 3 

Créer les forfaits et liens pour les affiliations de vos membres (athlètes, entraîneur·e·s, officiel·le·s et 
administrateur·trice·s)  

 



Choisir l’onglet forfait dans le menu de 
gauche  

 
IMPORTANT POUR LES CLUBS QUI 
N’UTILISENT PAS RAMP POUR LEURS 
INSCRIPTIONS :  
 
Les frais de NAQ et de NAC sont liés à 
chaque participant selon la catégorie 
(division) pour les athlètes. Vous devez 
créer des forfaits à 0$ pour que vos 
membres athlètes (participants) 
puissent s’affilier.  

 

Lorsque vous ajouter un forfait, vous 
assurer que vous avez sélectionné la 
bonne saison.  
 
Vous pouvez créer un forfait avec toutes 
les catégories et les membres pourront 
s’affilier selon leur niveau 
 
OU  
 
Vous pouvez créer des forfaits avec le 
nom de vos groupes en sélectionnant les 
bonnes divisions afin que le membre 
choisisse la bonne affiliation (par 
exemple : Équipe provincial 13-15 ans, 
vous sélectionnez la division appropriée 
pour ce groupe). 

 

Les divisions* suivantes sont actives pour NAQ :  
 
Participant·e récréatif  
Participant·e récréatif - courte durée (6 semaines ou moins)   
Athlète compétitif national Jeunesse (Youth Competitive) 
Athlète compétitif national Junior (Junior Competitive) 
Athlète compétitif national Senior (Senior Competitive) 
Athlète compétitif Maîtres (Masters Competitive) 
Participant.e ALLEZ à l'eau (AquaGO!) 
Athlète compétitif natation artistique adaptée (Adaptive Artistic Swimming (AdAS) Competitive) 
Athlète récréatif natation artistique adaptée (Adaptive Artistic Swimming (AdAS) Recreational)  
Athlète provincial 9-10 ans 
Athlète provincial 11-12 ans 
Athlète provincial jeunesse (13-15 ans) 
Athlète provincial Junior  
Maîtres récréatif (Athlète Maîtres récréatif) 
Athlète compétitif régional (Athlète novice) 



 
*Attention, l’athlète doit s’affilier selon son âge au 31 décembre à venir et non selon la moyenne d’âge de son 
équipe (par exemple : un athlète 11-12 ans peut faire partie de l’équipe 13-15 ans mais devra s’affilier 11-12 ans).  
 
 
Inscrivez le nom du forfait, spécifiez le 
nom de la catégorie si vous faites des 
forfaits personnalisés. C’est important 
de compléter le nom en FR pour que cela 
s’affiche sur votre page en français. 

 

Indiquer la description du forfait, si 
désirez pour aider à faire le bon choix.  
 
Important d’inscrire dans la section FR 
pour avoir le texte en Français pour 
votre site. Par défaut, le site est en 
anglais. Vous pouvez copier les 
informations dans les 2 sections pour 
vous assurer que ce sera visible.  

 

 



Planifier le début et la fin des 
inscriptions. Les affiliations étant valide 
jusqu’au 31 août, vous pouvez mettre 
cette date pour vos affiliations.  
 
S’il y a une obligation de prendre ce 
forfait, vous pouvez cliquer sur faire de 
ce paquet un achat requis. Il sera 
automatiquement ajouté pour le 
paiement lors de l’inscription.  
 
Si vous voulez afficher les forfaits avant 
la date d’inscription, c’est possible en 
choisissant des dates d’affichage plus 
bas dans la page.  

 
Vous pouvez mettre le prix à 0$ dans le 
cas d’affiliation unique, et les frais de 
NAQ et CAS vont s’ajouter 
automatiquement lors de l’inscription.  
 
Si vous souhaiter faire un forfait avec le 
prix de votre session (exemple ici 375$), 
indique le prix excluant les frais 
d’affiliations qui eux vont s’ajouter 
automatiquement. 
 
Des paiements multiples peuvent être 
prévus (par carte de crédit uniquement). 
Vous devrez mettre les dates de 
paiements et le nombre de versements.  

 

Remonter en haut de la page et cliquez 
sur soumettre (bouton bleu).  N’oublier 
pas d’activer le forfait en cliquant sur 
actif.   

 
Vous serez ensuite redirigé vers la page des forfaits, vous pourrez voir les différents forfaits créer et le nombre 
d’inscriptions pour chacun.  Vous verrez les divisions sélectionnées par forfaits.  
 
Vos forfaits sont maintenant prêt et mis en ligne sur le site de votre club selon la date d’affichage prévue. 

 

IMPORTANT : Ceci est les procédures de base pour la création de vos inscriptions/affiliations. Nous sommes 
disponibles pour toutes questions et le support de RAMP également.   



Étape 4  

Validation des informations  

 
En tout temps il est possible de voir 
votre site d’inscription via ce lien et de 
faire des tests pour s’assurer que tous 
les paramètres souhaités y sont:  
 

 

 
 

En cas de problème voici quelques ressources :  

Outils disponibles sur le web, dont des vidéos explicatifs : https://natationartistiquequebec.ca/affiliation/  

 

Contact chez NAQ : 

Eliane Fortier, Directrice administration et services aux membres 

efortier@natationartistiquequebec.ca  

 

Support RAMP :  

Courriel : support@rampinteractive.com  

Téléphone : 1-866-607-7267 Ext 1 

https://natationartistiquequebec.ca/affiliation/
mailto:efortier@natationartistiquequebec.ca
mailto:support@rampinteractive.com

