
 

Club Portal Guide de formation « Mes clubs » 
 Présentation et étapes rapides 

    
Ce guide de formation décrit les étapes à suivre pour consulter les informations relatives à un club sur la page Mes clubs si vous êtes un membre 
du bureau du club, un(une) administrateur(ice) régional(e) ou si vous avez un rôle spécifique d'assigné. 
Chaque rôle a des permissions différentes qui sont détaillées dans ce guide de formation. 
Le(la) président(e), le(la) vice-président(e), le(la) secrétaire ou le(la) trésorier(ère) doivent être membres actuels du CCC.  
Le numéro d'adhésion au CCC et/ou l'adresse électronique figurant dans les dossiers du CCC sont nécessaires pour effectuer des modifications. 
Toutes les mises à jour doivent refléter les membres du bureau et les administrateur(ices) actuels du club. Si les mises à jour sont effectuées sur 
cette page, le formulaire papier n'est pas nécessaire. 
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Club Portal Les étapes en détail 
 

1. Comment se connecter 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

Si vous êtes un membre actuel du CCC assigné comme membre du bureau (président(e), vice-président(e), secrétaire ou 
trésorier(ère), administrateur(ice) régional(e) ou si le club vous a donné des permissions dans un rôle spécifique (directeur ou 
secrétaire d'exposition), vous aurez accès à la page Mes clubs par l'intermédiaire de votre portail de membre. Pour vous connecter, 
veuillez suivre les étapes ci-dessous : 
 

1. Connectez-vous à votre portail de membre sur le site web du CCC. 
2. Cliquez sur la page Mon CCC. 
3. La page Mes clubs s'affiche en tant qu'option. 

1. 

2. 

3. 
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2. Navigation dans Mes clubs  

 
 

 
 
 
 
  

Une fois que vous avez sélectionné la page Mes clubs, vous verrez une liste de clubs pour lesquels vous êtes inscrit en tant que membre du 
bureau du club, administrateur(ice) régional(e), ou pour lesquels vous avez obtenu un rôle spécifique. 
 

1. Vous pouvez sélectionner chaque club en cliquant sur son nom (qui apparait en bleu). 
2. La colonne Rôle indique votre fonction au sein du club. 
3. La colonne Dernier renouvellement (Last Renewal) affiche la date de fin de l'adhésion du club. 
4. La colonne No du club (Club Number) affiche le numéro du club, qui est une référence rapide pour les demandes, etc. 

 
Veuillez noter que les boutons Modifier/Ajouter (Edit/Add) ne s'afficheront que si vous avez le droit d'apporter des modifications. 
Chaque rôle dispose d'un niveau d'autorisation différent pour effectuer des modifications, allant de la simple consultation à la 
possibilité d'effectuer toutes les modifications disponibles. 

 

1. 

2.
 

3. 4. 
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3. À propos 

  
 

 
 
 
  

Une fois que vous avez sélectionné un club, il s'ouvre sur la page À propos. Vous pouvez ensuite naviguer vers la page Membres du bureau, 
Dates prioritaires ou Types d'événements approuvés en cliquant sur le nom de la page. La page sélectionnée aura une ligne bleue sous le nom 
de la page. Si vous souhaitez revenir à la page Mes clubs, cliquez sur le lien <<Mes clubs > situé au-dessus du nom du club. 
 

1. Retour à la page principale de Mon club. 
2. La description de l'aire de fonctionnement de votre club s'affiche. 
3. La personne-ressource principale que vous avez désignée s'affiche. 
4. L'adresse électronique et le numéro de téléphone du club s'affichent; si le club n'a pas de coordonnées désignées, les informations de 

la personne-ressource principale s'affichent par défaut. 
5. L'adresse du site web du club s'affichera. Veuillez noter que seul le(la) président(e) peut modifier ce champ. 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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4. Membres du bureau 

  
 

1. Pour modifier les rôles existants, cliquez sur le nom de la personne concernée, qui apparaît en bleu dans la colonne de droite.  
2. Pour ajouter un nouveau rôle à la page Membres du bureau, cliquez sur le bouton Ajouter              .  

L'écran Ajouter/Modifier (Add/Edit) un membre du bureau s'affiche. (Voir la page suivante)  
 
 

La page Membres du bureau affiche tous les rôles assignés, le 
nom de la personne assignée et son adresse électronique. Si 
l'un des rôles du bureau est vacant, il apparaîtra vide et le 
symbole ... s'affichera.  
 
Vous trouverez ci-dessous une liste des modifications que 
chaque rôle peut apporter : 
 
Président(e) Vice-président(e) 
• Modifier l'URL (adresse) du site web du club qui s'affiche sur 

le site web public (président(e) uniquement). 
• Mise à jour/ajout/suppression (Update/Add/Delete) d'autres 

membres du bureau du club et coordonnées de la personne-
ressource principale. 

• Mise à jour/ajout/suppression (Update/Add /Delete) des 
administrateur(ices) régionaux(ales). 

• Assigner un rôle spécifique à un membre du CCC qui n'est 
pas un membre du bureau. 

Secrétaire/Trésorier(ère) 
• Mise à jour/ajout/suppression (Update/Add /Delete) d'autres 

membres du bureau et de la personne-ressource principale. 
• Mise à jour/ajout/suppression (Update/Add /Delete) des 

administrateur(ices) régionaux. 
Administrateur(ices) régionaux(ales)/Rôle spécifique 
• Permissions de consultation uniquement 

 

 2. 

1. 

** seuls 5 administrateurs régionaux seront visibles sur cette page (vous pouvez en ajouter plus de 5) 
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1. 

 
En cas de divergence ou d'erreur, veuillez contacter le Service des relations avec les clubs par l'intermédiaire du Service à la clientèle au 1-855-
364-7252 ou en envoyant un courriel à l'adresse clubrelations@ckc.ca.  
 
 

1. Dans le champ No d'adhésion, vous pouvez rechercher un membre à partir de son numéro d'adhésion ou de son adresse électronique. 
2. Une fois ces informations saisies, cliquez sur le bouton             qui affichera le nom et l'adresse électronique de la personne.  
3. Pour modifier la personne-ressource principale, cliquez sur la case à cocher. 

 

Si vous êtes la personne qui effectue les 
changements et que vous modifiez le rôle 
que vous occupez actuellement, veuillez 
apporter les changements à votre 
fonction en dernier. 
 
Le système ne vous permettra pas 
d'apporter d'autres modifications si vous 
vous êtes supprimé(e) à la suite de l'une 
des actions suivantes : 
• Déconnexion 
• Actualisation de l'écran 
• Fin de la session en cours 

 
Un des membres du bureau du club doit 
être désigné comme personne-ressource 
principale pour le club. Cette personne est 
le principal point de contact avec le CCC. 

 1.  2. 

3. 
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5. Dates prioritaires 

 
 

 
 
  La page Dates prioritaires ne peut qu’être consultée, et ce pour tous les rôles. En cas de divergence ou d'erreur, veuillez 

contacter un/une spécialiste des événements des Expositions et concours par l'intermédiaire de notre Service à la clientèle 
au 1-855-364-7252 ou en envoyant un courriel à: information@ckc.ca. 
 

mailto:information@ckc.ca
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6. Types d'événements approuvés 

 
 

 

 
 
  

La page Types d’événements approuvés ne peut qu’être consultée, et ce pour tous les rôles. En cas de divergence ou d'erreur, veuillez 
contacter un/une spécialiste des événements des Expositions et concours par l'intermédiaire de notre Service à la clientèle au 1-855-
364-7252 ou en envoyant un courriel à information@ckc.ca. 
 
Seuls les types d'événements que le club est autorisé à organiser conformément aux règlements du CCC et/ou à la politique du CCC 
s'afficheront. Veuillez noter que si vous avez effectué les matches sanctionnés requis mais que vous n'avez pas encore demandé à organiser 
un événement, le type d'événement sera ajouté à ce moment-là. 
 

mailto:information@ckc.ca


 

Club Portal 
Dépannage et messages d'erreur 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Vous trouverez ci-dessous une explication des messages d'erreur que vous pouvez rencontrer. Si vous ne parvenez pas à résoudre ces problèmes, 
veuillez contacter notre Service à la clientèle au 1-855-364-7252 ou en envoyant un courriel à information@ckc.ca. 
 

Ajout d’un membre à un rôle supplémentaire 
Les seuls rôles qui peuvent être occupés par la même personne sont 
ceux de secrétaire et de trésorier(ère). Le système ne permet pas à une 
personne d'occuper des rôles en double, tels que président(e) et 
administrateur(rice) régional(e). 
 

Ajout d'un non-membre du CCC à un rôle 
Si vous recevez ce message d'erreur, c'est que le membre que vous 
essayez d'ajouter n'est pas membre du CCC. Il est possible 
qu’il/elle n’ait pas renouvelé son adhésion pour l'année en cours, ou 
que son adhésion est rattachée à un numéro d’adhésion différent. 
 

mailto:information@ckc.ca
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Numéro d'adhésion incorrect - Recherche par courrier électronique 
Si vous avez saisi un numéro d'adhésion incorrect (qui n'est pas 
rattaché à un dossier du CCC), le système vous donnera la possibilité 
d'effectuer une recherche par courrier électronique. 
Veuillez assurer que l'adresse électronique que vous utilisez pour la 
recherche est attachée au portail de membre du CCC. 
 

Remplacement de la personne-ressource principale 
Si vous remplacez un membre du bureau et qu'il est désigné 
comme personne-ressource principale, le système ne vous 
permettra pas de supprimer cette personne tant qu'elle n'aura 
pas été remplacée. 
 


