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Inscription et gestion des groupes

Inscriptions de groupe

TrackMaxx propose un portail d'inscription de groupe spécial pour les inscriptions de groupe. Il
sert a faciliter I'inscription et la gestion de plusieurs personnes sous un nom de groupe commun.

La procédure d'inscription est aussi simple que possible :

| De I'ouverture des inscriptions a la cléture des inscriptions en groupe > Facturation / paiement Jour de I'événement
—P: I Créer un compte TrackMaxx L'organisateur /
TrackMaxx établit

une facture

o) .
+ Ouvrir un/des groupe(s) Le chef de groupe paie
les frais d'inscription

O Saisie des participants par le chef de Il n'est plus possible
Q groupe ou par les participants au moyen de corriger les
inscriptions.

de liens d'auto-enregistrement

Les inscriptions peuvent étre corrigées ou annulées.
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1. Créer un compte Trackmaxx

Pour inscrire un groupe, le/la responsable du groupe
a besoin d'un compte TrackMaxx. Ce compte est
réutilisable pour tous les autres événements de
TrackMaxx.

Pour créer ton compte, tu as besoin d'une adresse e-
mail valable et d'un mot de passe d'au moins 8
caractéres. Aprés une inscription réussie, tu seras
invité(e), en tant que chef(fe) de groupe, a saisir
toutes les données de contact nécessaires. Sur la
base de ces données, nous prendrons contact avec
toi en cas de questions de notre part.

Apres avoir créé ton compte avec succes, tu recevras
un e-mail de confirmation automatique. Ce mail
contient également le lien vers ton compte
TrackMaxx.

1.1 Ton compte TrackMaxx

Sous I'onglet "Données utilisateur", tu
peux a tout moment adapter tes données
personnelles.

L'adresse sera utilisée pour les questions /
communications concernant I'événement.

Tu peux également modifier ton mot de
passe ici.

Gruppen-Anmeldungen

Y TrRACKMAxX

Gruppe: *
Gruppen-Einstellungen

Bitte wahle hier die gewiinschte Kategorie aus und korrigiere

falls nétig die Angaben des Gruppen-Chefs/der Gruppen-Chefin.

Kategorie | v

Gru ppen-Name| ‘

Gruppen-Chef(in)
Anschrift | ‘

Nachname | ‘

Vorname | ‘

YV TrRACKMAXX

TRACKMAXX KONTO

Konto: mike@trackmaxx.ch
Abmelden

Benutzerdaten = Passwort andern

Sous I'onglet "Inscriptions de groupe", tu peux voir toutes tes inscriptions de groupe aux événements

TrackMaxx.
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2. Créer un nouveau groupe

Sous I'onglet "Inscriptions de groupe", tu peux maintenant saisir ton groupe. Dans le champ
"Catégorie", les classements/types de groupes possibles sont représentés. Par exemple, "classe

d'école", "classement d'entreprise", etc.

Enregistre également une personne responsable en tant que chef de groupe. Les données par défaut
sont celles de ton compte TrackMaxx. Tu peux aussi les modifier (par exemple au nom de

I'enseignant de la classe).

Une fois que tous les champs sont remplis, tu peux cliquer sur "Créer un groupe" tout en bas de la

page.

Tu recevras ensuite un e-mail de confirmation. Il contiendra a nouveau le lien vers ton compte
TrackMaxx et un lien permettant aux membres de ton groupe de s'inscrire eux-mémes (voir point

4.2, lien d'auto-inscription).
3. Ajouter des membres au groupe

Sous I'onglet "Membres", tu peux ensuite
ajouter des personnes a ton groupe. Pour
cela, tu as deux possibilités :

- Tu peux inscrire toi-méme de nouveaux
membres du groupe en cliquant sur le
champ "Ajouter une inscription".

- Tu peux envoyer le lien d'auto-inscription
aux membres de ton groupe afin qu'ils
puissent s'inscrire eux-mémes dans le
groupe dés maintenant.
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Gruppen-Anmeldung
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N S
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3.1 Le/la chef/fe de groupe inscrit les membres du groupe

En cliquant sur "Ajouter une inscription", tu peux ajouter des participants a ton groupe. Dés que les
données d'un participant ont été saisies, celui-ci se trouve immédiatement sur la liste de départ.

Dans ce cas, tu ne dois pas obligatoirement saisir toutes les données de l'inscription individuelle en
ligne. Souvent, moins d'informations sont demandées lors des inscriptions en groupe.

3.2 Les membres du groupe s'inscrivent eux-mémes via le lien d'auto-enregistrement

Désormais, tu as également la possibilité de distribuer le lien d'auto-enregistrement par e-mail a tous
les membres du groupe. Tu peux par exemple publier ce lien pour ton groupe par e-mail ou sur un
intranet.

En cliquant sur le lien, ils accédent a la fenétre d'inscription et peuvent saisir eux-mémes leurs
données. Dés que les données d'un participant ont été saisies, celui-ci se trouve immédiatement sur
la liste de départ.

3.3 Adapter/supprimer des membres du groupe
En tant que ¢ chef(fe) de groupe, tu as a tout moment une vue d'ensemble de tous les
participants @ de ton groupe.

L'icbne d'édition te permet d'adapter les données relatives au membre du groupe et I'icone de la
corbeille te permet de supprimer une inscription. Tu peux effectuer des modifications sur les
membres du groupe jusqu'a la fermeture du portail d'inscription pour les groupes.

4, Paiement des frais d'inscription

Pendant la phase d'inscription, tu as, en tant que chef(fe) de groupe, des informations actualisées sur
le nombre d'inscriptions de ton groupe et sur les frais d'inscription. La facture pour ton groupe ne
sera toutefois établie qu'aprés la cloture des inscriptions de groupe. Les éventuels rabais spécifiques
a I'événement (rabais de quantité, rabais d'age, ...) accordés au/a la chef-fe de groupe seront alors
mentionnés sur la facture.



