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Rôles et fonctions de l'Event manager

Vous ne pouvez pas vous créer un accès vous-mêmes !

Seul L'administrateur d'un club peut donner des droits d'accès à son propre club à qui il veut

https://portal.manage2sail.com/en-US/login/signin
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https://portal.manage2sail.com/en-US/login/signin
https://portal.manage2sail.com/en-US/login/signin


Rôles et fonctions de l'administrateur du club

Rôles de l'Event Manager du club (EM) :

Å Créer les régates
Å Configurer les régates
Å Configurer l'outil de traitement des courses
Å Gérer les divers profils des acteurs liés à 

une régate
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Création d'une régate
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Création d'un événement (régate)
Å Pour créer une régate, il y a 5 étapes à suivre dans la Base de données PORTAL. 

La référence à suivre est l'Avis de Course.
Å Ensuite dans la base de données Online Race Management (ORM) il faudra configurer les courses 

La référence à suivre est les Instructions de Course. 

Affichage lors du "Log-in" initial 

Création d'une régate

07.01.2022 M2S ςClub Event Manager  --- Jean-Bernard Luther (SUI) 5

Bouton de céationd'un événement



Création d'un événement

Å Dans la vue précédente, après avoir cliqué sur le bouton  
créer une régate, il faut donner un nom à la régate.

Å Le premier onglet de la première section sert à définir 
les informations de base, visibles dans le détail des 
informations de la régate.

Création d'une régate
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Nom de la régate

Informations visibles sur le site "public"



Création d'un événement ςinformation de base
Å Nom de la régate 
Å Logo en remplacement du logo du club
Å Alias
Å Permet une URL "simple et compréhensible"
Å Combiné à l'identifiant de paiement il permet de 

retrouver les paiements dans le système de 
paiement (PayPal ςCarte de crédit).

Å Dates de l'événement
Å Période d'inscription

Å Case à cocher pour rendre l'événement visible au public

Å Case à cocher pour activer l'envoi des mails de 
confirmation d'inscription

Å Adresse du responsable de la régate
Cette adresse recevra la confirmation d'enregistrement

Création d'une régate
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Création d'un événement ςlieu de l'événement
Adresse du lieu, un club peut organiser des événements en 
plusieurs endroits.
m2s propose un menu déroulant avec tous les lieux déjà 
utilisés par le club.

Å Nom du club ou lieu dit
Å Adresse du lieu où les concurrents doivent se rendre
Å Rue 
Å Localité

Å Pays
Å Région concernée
Å Coordonnées géographiques, degrés et décimales 

(utiliser google maps)
Å Latitude
Å Longitude

Création d'une régate
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Création d'un événement ςcoordonnées de contact
Coordonnées de contact de l'organisateur.
m2s propose un menu déroulant avec tous les organisateurs  
déjà utilisés par le club.

Å Adresse mail de l'organisateur
Å Site du club organisateur
Å No de téléphone de l'organisateur
Å No de Fax (tombé en désuétude)
Å Lien Facebook
Å Lien Google plus (???)

Création d'une régate
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Création d'un événement

Å Le deuxième onglet de la première section sert à définir 
les informations de base, visibles dans le détail des 
informations de la régate.

Création d'une régate
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Textedlégaux

Documents de la régate

Bandeau des sponsors

Sponsors



Création d'un événement ςliste des documents

Documents de la régate
Å Avis de course 
Å Plan du lieu
Å Prescriptions nationales
Å Prescriptions sanitaires nationales (elles ne sont pas 

dans l'AC, elles changent souvent ces derniers temps !)
Å Règles sanitaires COVID appliquées par le club
Å Consentement parental
Å EIR
Å Inspection form
Å Inspection protocol
Å Autorisation pour le jury sans appel
Å Χ etc ... toutes les informations que le concurrent doit 

connaitre
Å Instructions de course

Création d'une régate
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Documents de la régate



Création d'un événement - sponsors

Sponsors à afficher sur le site
Å Type "Sponsor" - les sponsors s'affichent à droite du 

nom de la régate (max 2 ou 3 sponsors)
Å Type "Partner" ςles sponsors s'affichent en dessous du 

nom de la régate
Å Type "Furtherpartner" ςles sponsors s'affichent en 

deuxième ligne de sponsors

Les logos suivants sont visibles comme entête, sur toutes les 
listes imprimées.
Event logo for ORM
Å Ce logo s'imprime en haut à droite sur les pages PDF

Club logo for this event
Å Ce logo s'imprime en haut à gauche sur les pages PDF

Création d'une régate
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Sponsors



Création d'un événement ςtextes légaux

Premier champ
Å seulement pour les pays non européens, décrit la 

responsabilité relative à la loi sur la protection des 
données personnelles de l'organisateur. 

Deuxième champ
Å Conditions de participation à la régate. 

Texte qui s'affiche dans le dialogue d'inscription. 
Doit être quittancé pour poursuivre l'inscription.

Troisième champ
Å Confirmation que le concurrent a accepté les conditions 

de participation.
Ce texte s'imprime sur le mail de confirmation 
d'inscription qui est envoyé au concurrent et à 
l'organisateur.

Création d'une régate
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Textes légaux

Les textes sont :
- Proposés automatiquement par la config par défaut du club
- Des variantes sont disponibles sur le serveur ACVL.CH

https://www.acvl.ch/formation-officiels/manage2sail/tutoriels/


Création d'un événement ςsponsors pied de page

Des bandeaux  avec les logos des sponsors pour les pieds de 
page s'enregistrent ici.

Å Il faut créer un bandeau avec 5 sponsors max pour les 
documents au format "portrait"

Å Il faut créer un bandeau avec 7 sponsors max pour les 
documents au format "paysage"

Note : Les "templates" des AC et IC de Swiss Sailing 
proposent un modèle de tableau pour les pieds de pages. 

Création d'une régate
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Bandeau des sponsors



Création d'un événement - paiements

Å Le troisième onglet de la première section sert à définir 
les conditions de paiement

Création d'une régate
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Liens PayPal ou Mollie

Monnaie et ID du paiement

Texte additionnel pour les factures

Mode de paiement accepté

Textes pour les factures



Suite 
numérique

Pré
fixe

Alias

Création d'une régate

07.01.2022 M2S ςClub Event Manager  --- Jean-Bernard Luther (SUI) 16

Monnaie et ID du paiement

Création d'un événement - paiement

Identification des paiements
Å Choix de la monnaie
Å Soumission à la TVA (en Suisse les manifestations 

sportives ne sont pas soumises à la TVA)
Å Echéance de facture (Recommandation 10 jours)
Å Préfixe du paiement

Ce préfixe combiné avec l'alias de la manifestation et 
complété par une suite numérique assure l'identité du 
paiement pour votre système comptable.
C'est la référence de facture.
Ex : CSP2022REG123456789



Création d'un événement - paiements

Mode de paiement
Å Choix du système de paiement

(Recommandation si un paiement électronique est requis 
(Carte de crédit ςPayPal ς¢²Lb¢ Χύ ƴŜ ƧŀƳŀƛǎ ŀǳǘƻǊƛǎŜǊ 
simultanément un autre moyen de paiement. Vous vous 
compliquez la tâche)

Å Liens PayPal ou Mollie, le fournisseur du moyen de 
paiement vous donne un lien à saisir dans le champ 
correspondant

Création d'une régate
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Liens PayPal ou Mollie

Mode de paiement accepté



Création d'un événement - paiements

Des compétiteurs peuvent avoir besoin de preuve de 
paiement. 
Ils peuvent imprimer des factures = justificatifs
S'ils le demandent vous pouvez aussi le faire, dans la section 
"Check-in" de l'application

Å Les premiers textes sont les entêtes des factures
Å Le texte additionnel permet de mettre des 

commentaires de justification. Texte libre

Création d'une régate
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Texte additionnel pour les factures

Textes pour les factures



Création d'un événement ςacceptation d'un bateau

Å Le quatrième onglet de la première section sert à définir 
les conditions requises pour qu'un bateau puisse 
participer à l'événement

Å Et sert à activer le "Jury Terminal"

Création d'une régate
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Conditions d'acceptation de l'inscription

Licence nationale requise

Conditions d'acceptation pour la "Start-list"

Activation du "Jury Terminal"



Création d'un événement ςacceptation d'un bateau

Å Les cases à cocher de la première colonne définissent les 
conditions d'inscription
Il y a trois champs "usersdefined" très pratiques. 
Recommandation : 
Å Couvrez-vous en demandant la preuve d'un 

certificat COVID (avec une carte d'identité)
Å Habituellement utilisé pour le "Parental Consent"
Å Preuve d'adhésion à la classe

Å Les cases à cocher de la deuxième colonne définissent 
les conditions d'enregistrement dans la liste des bateaux 
admis à courir.
En règle générale et logiquement on coche les mêmes 
cases dans les deux colonnes

Création d'une régate
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Conditions d'acceptation de l'inscription

Conditions d'acceptation pour la "Start-list"



Création d'un événement ςlicence nationale

Å Les case à cocher indiquent les bases de données 
nationales dans lesquelles m2s va vérifier l'existence 
d'une licence de compétiteur 
NB : Ceci ne fonctionne bien qu'avec Swiss Sailing

Å Othersignifie que m2s exige une licence nationale pour 
tous les pays mais m2s ne fait aucune vérification
NB : C'est utilisé par les autres nations pour identifier 
leurs compétiteurs pour faire des classements nationaux.

Création d'une régate
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Licence nationale requise



Création d'un événement ςSailorAPP

Å Cocher cette case active l'APP pour les compétiteurs.
Cette APP permet aux concurrents de déposer des 
demandes 
Å de révision de classement
Å d'audition (protêts)
Å de substitution d'équipement
Å de substitution d'équipier

Ces demandes sont directement introduites dans 
l'application de gestion des résultats et adressées aux 
personnes nommées par l'OA pour ces traitements 
(Scorer - RC ςJury ςMeasurerΧΦύ

Les officiels peuvent ainsi directement traiter et 
répondre à l'initiateur d'une demande.
Les statuts des demandes sont visibles sur le serveur 
public.

Création d'une régate
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Activation du "Jury Terminal"



Création d'un événement ςCheck-in settings

Å Le cinquième onglet pilote les settings du dialogue 
d'inscription.
NB : Ces settings sont un peu tombés en désuétude

Recommandation : 
Habituellement je déselectionnesimplement toutes les 
options.

Création d'une régate
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Création d'un événement ςDocuments d'inscription

Å Liste des documents que le compétiteur peut imprimer
NB : Ces settings sont un peu tombés en désuétude

Å Le seul document qui pourrait être utile est le "Route 
Card" qui est associé au texte de rappel-
NB : Toute cette information est contenue dans le mail 
de confirmation d'inscription

Création d'une régate
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Création d'un événement ςCheck-in settings

Å Les deux cases "Self Check-in" permettent au concurrent 
de confirmer lui-même qu'il est bien présent !

Création d'une régate
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Gestion des classes
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Création d'une régate ςGestion des classes

Création d'un événement ςgestion des classes

Å Le menu épreuves (competition) permet d'enregistrer les classes participant à la régate.



07.01.2022 M2S ςClub Event Manager  --- Jean-Bernard Luther (SUI) 28

Création d'une régate ςGestion des classes

Gestion des classes

Il s'git de l'écran le plus complexe et offrant le plus d'options de toute l'application. 
Bien le maîtriser, c'est garantir une bonne qualité des événements et des résultats qui en découlent.
C'est la clé du succès

Ici une vue complète de toutes les options.

Comme cet écran est très fourni, nous allons le traiter sur plusieurs pages au moyen de vues partielles, 
présentées dans l'ordre dans lequel il faut les traiter.



Gestion des classes

Å Choisir une option de classement dans le menu 
déroulant (monotype ςORC ςSRS ςYardstickΧΦ Etc)

Å Une deuxième option de classement est possible (p. ex 
SRS et Yardstick)

Å Choisir la classe dans le menu déroulant
Å Nommer la classe (nom qui figurera sur le menu 

d'inscription)
Å Alias qui figurera sur l'adresse internet des résultats 
Å Statut (indique si les inscriptions sont ouvertes ou si les 

courses sont terminées ou si la course est annulée)
Å Ext Registration URL (renvoie le bouton d'inscription sur 

une adresse externe)
Å Trier = ordre de présentation de la classe dans les menus
Å Genre = l'événement est ouvert aux  Hommes  / Femmes 

/ Mixtes / Ouvert =  Sans spécification 
Å Envergure 
Å Nombre de marins (min et max)
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Création d'une régate ςGestion des classes



Gestion des classes

Å Limite du nombre de bateaux (acceptables ou pu faire 
des flottes)

Å Ordre d'affichage des inscriptions
Å Affichage des impayés

Å Séminaire = cours Č pas de classements
Å Classe cachée sur le système d'information
Å Désactivation de la "SailorApp" pour cette classe
Å Identification par le nom de l'équipe
Å Identification des équipes par un pavillon
Å Jours spécifiques de course
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Création d'une régate ςGestion des classes



Gestion des classes

Å Affichage de la date d'anniversaire sur la page publique

Å Toutes les options à fixer

Å Message affiché lors de la procédure d'enregistrement
Å Instant de l'affichage (le plus efficace c'est au moment 

de l'enregistrement des noms des équipiers)

Å Confirmation du message précédent, imprimée sur le 
mail de confirmation d'inscription
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Création d'une régate ςGestion des classes



Gestion des 
finances d'inscription
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Création d'une régate ςFinances d'inscriptions

Gestion des finances d'inscription

Le menu Manifestation > Frais permet de gérer les 
montants et dates des finances d'inscription conformément 
à l'avis de course.
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Création d'une régate ςFinances d'inscriptions

Gestion des finances d'inscription

Le premier onglet gère les catégories de paiement s'il y en a.

Par catégorie on entend typiquement :
Å Juniors
Å Seniors
Å Longueur HT
Å Tonnage 
Å etcΧ ƭŜǎ !/ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŦŀƴǘŀƛǎƛŜǎ 
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Création d'une régate ςFinances d'inscriptions

Gestion des finances d'inscription

Le deuxième onglet gère les dates limites, selon l'avis de 
course. 

Å A la date indiquée, un prix indiqué sera désactivé
Å Et le prix mentionné à la date suivante entrera en 

vigueur 
Å Et ainsi de suite, il peut y avoir plus d'une date pour un 

événement donné
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Création d'une régate ςFinances d'inscriptions

Gestion des finances d'inscription

Le troisième onglet permet la gestion des finances à 
proprement parler. 

Å Indiquer un montant pour chaque date et chacune des 
classes.



Gestion des "giveaway" 
ou produits vendus
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Création d'une régate ς"Giveaway"


