L’ABC de soumission des infos sur votre localisation avec ADAMS

Table des matiéres

MaZone — NaVIgation SENEIAlE........cocciiii et e e e ettt e e e sata e e e ssataeeeeaaaaeeeeanseeeesannraeenan 1
Fournir les infos sur votre l0CaliSatioN ........c.uiiiiiciiii i e e e ae e e s sereeeeas 2
Création des descripteurs de 10CaliSation ..........uiiieiiii i s 2
Compléter les descripteurs de localisation 0bligatoires ........eviveiiiiiieiiee e 3
AlIMENLEE 1€ CAlENAIIET oot e et e e s sbee e e e s bee e e s sbaeeessbtaeessssaeeessseeeessnses 4
Premiere méthode — Alimenter le calendrier un mois @ 12 fois ......ccccveviiriiiiiiiii e, 4
Comment ajouter une résidence quotidienne a votre calendrier.......ccccccccieeeee e, 4
Comment ajouter une autre plage de test d’une heure au calendrier........coocccceeeeeeeiiiiveeeee e, 5
Comment ajouter un endroit d’entrainement ou une activité réguliere au calendrier ........cccccovveenne. 5
Seconde méthode — Alimenter le calendrier par trimMeEStre ......oovcviie e 5
A partir du Panneau de COMMANTE :.......cocveveveviieeeeeeeeeeteee ettt ettt sttt et e st teseseseseaeaeas 5
Comment créer une nouvelle entrée unique a partir du panneau de commande .........ccccceeeeecveeeennes 6
Soumettre les infos sUr vOtre 10CaliSAtioN ........occueiiiiiiiiee e st esbee e sreeenes 7
[ I oY Lo [0 T=Re [T o YU 0 Iy o TP 7
Rapport détaillé des informations sur [a l0CalisSatioN.........c..eeeeeiiieieiiiie e e 7
Mise a jour des infos sur VOTre 10CaliSation ........c.eieecciiii e e e e e e eareeeean 8
MiSE A JOUT A’ ENTIEES UNIGQUES .. .uveeieeiiieeeeeieeeeeeiteeeeeteeeeestaeeeestteeeesbseeesaassaseeasseeesasteseeanntaseeennsenaeennsenas 8
Pour modifier votre localisation pour Une SEUle JOUIMNEE :.........oooiuiiieeciiiee et et 8
Pour modifier I'heure d’une entrée pour un jour SEUIEMENT :......cc.uveeeeiiiieeciiie e e e 8
Mise A JoUr d’ @ntrées MUIIPIES......cccuueiieeeee e et e et e e e e abe e e e eabee e e e abeeeeeenreeas 9

Pour modifier la fenétre de temps ou ajouter/supprimer la plage de test d’une heure des entrées de

Pour apporter des modifications a un descripteur de localisation qui s’applique a tous les jours du

(o | [=T o [o [ =T o T T O O T O T OO OO SO PPV UOPOTOPPPOPPRIP 9
Supprimer des entrées de 10CaliSatioN .........ccuiii i e 10
Pour supprimer des entrées individuelles @ .........oouveiiiiiiii i e 10
Pour supprimer toutes les entrées de plusieurs jours a la fois @....cccceveceeiicci e, 10
Pour supprimer un descripteur de localisation et toutes les entrées qui s’y rapportent :.................. 10



Ouvrez votre navigateur Web et rendez-vous sur ADAMS a I'adresse suivante :

https://adams.wada-ama.or

B R a8 —

User name athleteons

Password esssesssss|

Forgot password

Indiquez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe (respectez bien la casse) et cliquez sur le
bouton [Connecter] pour accéder au site.

Si vous n’avez pas déja recgu votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, faites-en la demande
en envoyant un courriel a adams@cces.ca et en y incluant votre nom, votre date de naissance,
votre adresse électronique et votre sport.

MaZone - Navigation générale

Lorsque vous ouvrez une session dans ADAMS, la page « MaZone » apparaitra a |'écran. Cette
page correspond a votre page d’accueil et renferme des liens vers différentes parties du
systéme. Le présent guide vous expliquera comment utiliser la partie [Infos sur ma localisation].
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Veuillez véerifier votre adresse principale
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Vous pouvez en tout temps retourner a MaZone en cliquant sur le symbole =/A/D/AIMIS] placé
dans le coin gauche supérieur de la fenétre.
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Fournir les infos sur votre localisation

En tant que membre groupe cible enregistré (GCE) du CCES, vous devez créer et tenir a jour un
calendrier trimestriel de localisation. ADAMS vous facilitera cet exercice, en vous demandant ces
informations trois mois a la fois. Pour ce faire :

e Rendez-vous dans le panneau gauche de I'écran, intitulé I'arbre de I'athléte.
e Cliquez sur le symbole + au coté de [Informations sur ma localisation].
e Sélectionnez le prochain trimestre (p.ex. [2009-T2, Non soumis].

En sélectionnant le prochain trimestre, le Panneau de commande de la localisation apparaitra a
I’écran. Vous verrez une liste d’endroits pour lesquels vous devez créer un descripteur de
localisation. Si vous ne prévoyez aucune activité a un de ces lieux, vous pouvez sélectionner
pour cette catégorie « sans objet » et en expliquer la raison.
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Création des descripteurs de localisation

La création de descripteurs de localisation permet d’enregistrer une adresse détaillée pour un
dossier de localisation particulier. Cet outil est pratique quand une adresse servira plus d’une fois
au cours d’un trimestre (p.ex. adresse résidentielle). Les descripteurs de localisation créés en
vue d’un trimestre particulier peuvent également étre reportés au trimestre suivant en cliquant
sur [copier les descripteurs du trimestre précédent]. Quatre descripteurs de localisation sont
obligatoires comme le stipule le panneau de commande de la localisation :

e L’'Adresse postale - Vous pouvez s’il y a lieu indiquer « sans objet » pour ce descripteur
et fournir comme raison « voir mon profil » a condition que cette information se trouve
déja dans votre profil d’utilisateur ou si vous avez indiqué comme raison « adresse
identique a I'adresse résidentielle » puisque votre adresse postale correspond a I'adresse
de votre résidence. Il n‘est pas nécessaire de répéter cette information.

e Votre Résidence quotidienne renvoie a I'endroit ol vous passerez la nuit chaque jour
du trimestre (p.ex. votre domicile, un hétel, la maison d'un(e) ami(e)). Si vous prévoyez
demeurer a plus d’une adresse durant le trimestre, il serait indiqué de créer d’'autres

Soumission des infos sur votre localisation avec ADAMS Page 2



descripteurs de localisation pour votre résidence quotidienne. Vous devez cependant
entrer au moins une résidence quotidienne qui correspond a l'endroit ol vous résiderez le
plus souvent.

e L'endroit d’entrainement correspond au lieu ou vous vous entrainez réguliérement.

e Le lieu de compétition désigne le nom de la manifestation (p.ex. Championnat
national), I’endroit ou se tient la compétition, la ville, le pays et toute autre information
se rapportant a la compétition. Si vous devez participer a plusieurs compétitions durant le
trimestre, créez autant de descripteurs de localisation qu'il s'avere nécessaire. Si vous ne
prévoyez participer a aucune compétition, indiquez « sans objet » pour cette catégorie.

Compléter les descripteurs de localisation obligatoires

e Cliquez sur [créer] dans le cercle de la catégorie de descripteur de localisation que vous
souhaitez configurer.

e Entrez a la rubrique [étiquette pour le calendrier] la localisation dont il s'agit (p.ex.
résidence, entrainement).

e Ensuite entrez I'[adresse], sélectionnez le [pays] et ensuite indiquez le nom de la [ville].

e Complétez I'adresse en remplissant les champs que vous connaissez, par exemple le
[code postal] et I'[activité (facultatif)]. Ces renseignements aideront I’ACD a vous
localiser.

o Dirigez votre pointeur vers [Sauvegarder] et ensuite cliquez sur [enregistrer et
retourner aj.

Diescription du descrinter de lecslicstion & anoulsr | Sauvsys|
enregateer ot retousner § |
enreqistrer et créer les antrées I
sportif NY ADAMS Date de nalssance NSUOTATTE oY B
ona, athleta ONATMAZESES 01-Lin-198( CARDDA xnconma)
Sporl / Discipline
Slpis N el sl 3 = ade sur o
Ctiquette pour le
Calundrivr™
| maizon
Stlectionner une catéqorie ™
O compéution [} ) Endrott d'entrainement ] O avtre [
O Adeesse pastale [l @ rasidence quotidienne [l
Utiliser la méme adresse que le descripteurn:
Adresse [ 7 |
R L v
123 Rue Rideau ’
pays” Locelnnstel
CANADA v |
Réglon RO Téléphone
ntario v [
T R e
"_l!f . Autre numere de télsphone
Cllawsz
Activité (Facultatif)

Un astérisque rouge désigne un champ que vous devez obligatoirement remplir. Si vous omettez
de remplir un champ marqué d’un astérisque rouge, un avertissement en rouge s’affichera sous
I'information sur votre sport/discipline.

Vous pouvez créer un nombre illimité de descripteurs de localisation pour indiquer tous les
endroits ou il sera possible de vous trouver régulierement au cours du trimestre en cliquant sur
[nouveau descripteur de localisation] sur le panneau de commande.
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Alimenter le calendrier

Une fois que vous avez enregistré tous les descripteurs de localisation exigés pour le trimestre,
commencez a lier ces lieux a des dates du calendrier.

Il y a deux facons d’alimenter votre calendrier de localisation. La fagon la plus rapide est

d’utiliser le calendrier trimestriel (consultez la section suivante). Il se pourrait toutefois que vous
trouviez plus simple d’entrer les détails sur chaque mois en remplissant le calendrier mensuel.

Premiére méthode - Alimenter le calendrier un mois a la fois

Cliquez sur le mois en question dans l'arbre a la gauche de I'écran.
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Vous devez indiquer ou vous passerez la nuit chaque jour du trimestre. Il n’est pas cependant
obligatoire de préciser une fenétre de temps pour votre résidence quotidienne, a moins que le
lieu choisi pour votre la plage de test d'une heure corresponde a votre résidence quotidienne.

e Sélectionnez le descripteur de localisation pour votre résidence quotidienne dans la liste
déroulante située au bas du calendrier.

e Sélectionnez les jours ol vous résiderez dans ce lieu en cliquant sur les cases du

calendrier.

e Cliquez sur [ajouter aux jours sélectionnés].

e Le calendrier trimestriel s’affichera.

e Sivous souhaitez indiquer ce lieu pour votre plage de test d'une heure, cliquez sur [Plage
de test d’une heure]. Indiquez I’heure de début de la période de 60 minutes (I'heure de
fin sera automatiquement complétée).

e Cliquez sur [Alimenter le calendrier, puis terminer] pour retourner au calendrier

trimestriel.
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Comment ajouter une autre plage de test d’une heure au calendrier

Sélectionnez les jours qui s'appliquent sur le calendrier.

Sélectionnez dans la liste déroulante le descripteur de localisation que vous souhaitez
appliquer a votre plage de test d’une heure.

Cliquez sur k [ajouter aux jours sélectionnés];

Indiquez I'heure de début et I'heure de fin pour la période de temps ou vous serez a cet
endroit (cette période peut étre plus longue que 60 minutes).

Cochez la case [plage de test d'une heure].

Indiquez I'heure de début de la plage de test d’'une heure (I’'heure de fin sera
automatiquement complétée).

Cliguez sur [Alimenter le calendrier, puis terminer] pour retourner au calendrier
trimestriel.

Comment ajouter un endroit d’entrainement ou une activité réguliere au calendrier

Sélectionnez les jours qui s’appliquent sur le calendrier.

Sélectionnez dans la liste déroulante le descripteur de localisation pertinent;

Cliquez sur [ajouter aux jours sélectionnés].

Indiguez I'heure de début et I'heure de fin pour la période de temps ol vous serez a cet
endroit.

Si vous souhaitez indiquer ce lieu pour votre plage de test d’'une heure, cliquez sur [Plage
de test d’une heure].

Indiquez I'heure de début de la période de 60 minutes (I’'heure de fin sera
automatiquement complétée).

Cliqguez sur [Alimenter le calendrier, puis terminer] pour retourner au calendrier
trimestriel.

Seconde méthode - Alimenter le calendrier par trimestre

A partir du panneau de commande, cliquez sur [Alimenter le calendrier] sous la liste des
descripteurs de localisation.

Le calendrier du trimestre s’affichera a I’écran. Vous verrez également apparaitre a
I'écran une liste déroulante de tous les descripteurs de lieu, un bouton pour I'ajout d’une
entrée unique et ainsi que le calendrier des trois mois du trimestre.

Sélectionnez le descripteur de localisation qui s’applique et indiquez une heure de début
et une heure de fin. Pour votre résidence quotidienne, vous n’avez pas a indiquer une
fenétre de temps.

Si vous souhaitez indiquer ce lieu pour votre plage de test d'une heure, cliquez sur [Plage
de test d’une heure].

Sélectionnez les dates précises sur le calendrier trimestriel en cliquant sur la date, ou un
jour précis de la semaine pour I'ensemble du mois en cliquant sur le jour en question au
haut du calendrier, Vous pouvez également cliquer sur la boite au-dessus de chaque mois
pour sélectionner le mois au complet.

Pour annuler un jour ou une série de jours, il suffit de cliquer de nouveau sur les jours en
question.

Vous pouvez facultativement ajouter des descripteurs de localisation pour les jours
sélectionnés en cliquant sur [nouveau descripteur de localisation].

Cliquez sur [Alimenter le calendrier, puis terminer] pour créer des entrées et retourner au
panneau de commande, ou cliquez sur [Alimenter le calendrier, puis poursuivre] pour créer
des entrées et demeurer dans le calendrier du trimestre.
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Comment créer une nouvelle entrée unique a partir du panneau de commande

Les descripteurs d’entrée unique sont utilisés pour les entrées ponctuelles qui risquent peu de se
reproduire au cours d’un trimestre (p.ex. participation a une conférence, déplacement).

Contrairement aux descripteurs de lieu, les descripteurs d’entrée unique expirent et ne sont pas
transférables d'un trimestre a un autre.

Cliquez sur [Nouvelle entrée unique] et une fenétre détaillée apparaitra a I’'écran.

Entrez sous la rubrique [étiquette pour le calendrier] la localisation dont il s’agit.

Sélectionnez une heure de début et une heure de fin.

Si vous souhaitez indiquer ce lieu pour votre plage de test d’une heure, cliquez sur [Plage

de test d’une heure];indiquez I'heure de début de la période de 60 minutes (I'heure de fin

sera automatiquement complétée).

e Sélectionnez une [Catégorie].

e Complétez I’ [Adresse]; sélectionnez le [Pays] et ensuite indiquez le nom de la [Ville].

e Complétez I'adresse en remplissant tous les champs que vous connaissez, par exemple le
[Code postal] et I'[activité (facultative)]. Ces renseignements aideront I’ACD a vous
localiser.

e Sélectionnez le(s) jour(s) auxquels cette entrée s’applique.

e Cliquez sur [Alimenter le calendrier, puis poursuivre] si vous devez ajouter d’autres dates

a votre calendrier ou cliquez sur [Alimenter le calendrier, puis terminer] pour retourner
au panneau de commande.
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Soumettre les infos sur votre localisation

Une fois que vous avez créé votre calendrier de localisation, vous DEVEZ le soumettre. Si vous
omettez de soumettre vos informations, votre organisme de tutelle ne pourra pas consulter dans
ADAMS les entrées que vous avez enregistrées. En cliquant sur [Soumettre], vous pourrez voir si
vous avez fourni suffisamment d’informations. ADAMS affichera automatiquement un
avertissement si vous n’‘avez pas indiqué au moins :

e Une résidence quotidienne pour chaque jour du trimestre;
e Une plage de test d'une heure pour chaque jour du trimestre dans le cas des athlétes du
GCEN.

La soumission est effectuée pour tout le trimestre a partir du panneau de commande de la
localisation. Il suffit de cliquer sur [Soumettre] dans le coin droit supérieur du panneau de
commande.

Vous pouvez modifier votre localisation aprés avoir soumis votre calendrier trimestriel. Veuillez
noter que vous allez devoir le soumettre a nouveau chaque fois que vous y apportez une
modification. Au lieu d’indiquer [Soumettre], le bouton indiquera [Soumettre a nouveau]. Si vous
oubliez de soumettre a nouveau vos informations, ADAMS vous le signalera par un message a
cet effet.

Historique de soumission

Chaque fois que vous soumettez avec succes votre localisation, une nouvelle ligne s’ajoutera a
votre historique de soumission sur le panneau de commande de la localisation du trimestre en
guestion. Cette ligne indiquera la date et I'heure auxquelles a été effectuée la soumission,
I'utilisateur qui a effectué les modifications, et un lien vers un instantané de chaque mois du
calendrier faisant état de chacune de ces soumissions. .
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Cliquez sur [Visualiser].
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Mise a jour des infos sur votre localisation

Mise a jour d’entrées uniques
Pour modifier votre localisation pour une seule journée :

e Dans le calendrier du mois en question, cliquez sur I’'entrée de localisation que vous
voulez modifier.

e Une fenétre en gris apparaitra a |I'écran indiquant les données détaillées se rapportant a
cette entrée.

e Cliquez sur [modifier les détails de I'entrée].

e Apportez les modifications requises.

¢ Une boite vous signalera que la modification apportée ne sera appliquée qu’au jour en
question. Cliquez sur [OK] pour poursuivre.

e Cliquez sur le bouton [Sauvegarder].

M Oes ™M 02 ™M [Jio M Ou ™M iz M Oz M HET
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ENLI3I0€ hinding to a descriptor: Yes gnt
Created by: one, athlete on 03-Mar-2009 03:29 GMT
Modified by: one, athlete on 03-Mar-2009 03:29 GMT
M [Jz2z M edit entry details [Jz2z M [J2s

Pour modifier I'heure d’une entrée pour un jour seulement :

e Dans le calendrier du mois en question, cliquez sur I'heure de I'entrée que vous souhaitez
modifier. Vous pouvez ainsi modifier I'heure de cette entrée;

e Indiguez la nouvelle heure de début et (ou) heure de fin. . L’heure doit étre indiquée
suivant la formule de 24 heures (p.ex. 8:00-10:00 ou 19:00-21:00);

e Appuyez sur la touche [Retour] de votre clavier pour sauvegarder cette nouvelle période
de temps.

M Osg M a2 ™M (Jio M Ou ™M [Jiz M Oz M ] 14

14:00-17:00 h400'1?0 (%] 14:00-17:00

entrainement entrainement

entrainement
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Mise a jour d’entrées multiples

Pour modifier la fenétre de temps ou ajouter/supprimer la plage de test d’une heure des entrées
de plusieurs jours a la fois :

e Sur le calendrier du mois en question, cliquez sur [Modifier plusieurs entrées].

e Vous verrez s'afficher une fonction de recherche dans une nouvelle fenétre. Choisissez le
descripteur de localisation qui s’applique, et ensuite ajustez I’heure de début et I’'heure de
fin pour circonscrire la recherche a effectuer, s’il y a lieu.

Cliquez sur [recherche].

e Choisissez toutes les entrées en cochant la case qui se trouve immédiatement sous le
bouton [recherche] ou sélectionnez les entrées individuelles a mettre en jour en cliquant
sur la case qui se trouve au coété de chaque entrée.

e Allez au bas de la page, indiquez la nouvelle heure de début et la nouvelle heure de fin,
ou ajoutez ou supprimez la plage de test d’une heure pour les entrées sélectionnées.

e Cliquez sur [Apply... 2009-Q2] pour ajouter l'information mise a jour a votre calendrier.

e Cliquez sur [Fermer] au haut de la page pour retourner au calendrier du mois en

question.
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02-mars-z009  7H 31-mars-20Cs | Tl | |
Descripteur de Jocalisation Sélectionner une catégoune Etguette pour le calendrier Plage de test d'une heure

maison (Résidence cuotidernsiy L ™ | | Lun oul'aubrs hd

rachecchs I

=l Titre Heure de début - Heure de fin Time slot Descripteur
lundi, 02-mars-2009

vl scdenca quetidienns maizon Achyae durant touts s journes 55 Rue kideau Ottaves CARADA

mardi, 03-mars-2009
[} @é: dunes quetidisnns maon Achw i durant touls L Jousnes £55 Rue Ridmau Oltavas CARADA

mercredi, U3-mars-2009
7] FRacdunes quotidienns vaon  AChv R durant oats I jousnis £S5 Ruk Fidegl Ollavs CANADA

Heurw de début Heorw de fin Plage de test d'une hsure

B débur: [ 06:00 |fin:= 700

5 No change

[
|

Apply 2005-T1 |

Pour apporter des modifications a un descripteur de localisation qui s’applique a tous les jours
du calendrier :

e Sur le panneau de commande, cliquez sur [Modifier] au c6té du descripteur de
localisation a modifier;

e Apportez les modifications requises a I'étiquette ou a I'adresse;

e Du pointeur retournez ou se trouve le bouton [Sauvegarder]et cliquez sur [Enregistrer et
retourner a] pour retourner au panneau de commande.
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Supprimer des entrées de localisation
Pour supprimer des entrées individuelles :

e A partir du calendrier du mois en question, cliquez sur le E bleu au c6té de I'entrée en
question.

Pour supprimer toutes les entrées de plusieurs jours a la fois :

e A partir du calendrier du mois en question, sélectionnez les jours que vous voulez
supprimer en cliquant sur toutes les cases des dates visées sur le calendrier;

e Cliquez sur [supprimer les jours sélectionnés];

e Cette fonction supprimera toutes les entrées pour les jours sélectionnés.

Pour supprimer un descripteur de localisation et toutes les entrées qui s’y rapportent :

e Sur le panneau de commande, cliquez sur [supprimer] au c6té du descripteur de
localisation que vous voulez supprimer;

¢ ADAMS vous demandera de confirmer que vous voulez bien supprimer les entrées liées a
ce descripteur de localisation;

e Sivous répondez [oui], toutes les entrées liées a ce descripteur de localisation seront
effacées de facon permanente de votre calendrier.

Reconnaitre dans le calendrier les modifications apportées a sa localisation
Si vous apportez un changement ou plusieurs changements a votre localisation aprés avoir
soumis votre calendrier trimestriel initial, un « M » (M pour « modifié ») en rouge apparaitra sur

chaque jour du trimestre ol une modification a été apportée.

Si vous apportez une modification a votre localisation qui s’applique a la journée méme, un « MT
» en rouge (MT pour « modifié aujourd’hui ») apparaitra sur le calendrier.

L'arbre de I'athléte vous signalera «Nouvelle soumission obligatoire » pour vous rappeler de

soumettre de nouveau les informations sur votre localisation dés que vous y apportez des
modifications.
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