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1 Introduction

Ce document décrit les différentes étapes nécessaires a la gestion des courses dans I'application
GoZ2top.

1.1 Public ciblé

Ce manuel est destiné a l'usage du Chef de Course (CdC) qui ceuvre au sein de la Section des
Diablerets du Club Alpin Suisse ainsi que des CdC des diverses sous-sections et groupements
directement dépendants de la section.

1.2 Classification

Les informations décrites dans ce document, ainsi que les données de l'application sont propriétés de la
Section des Diablerets du CAS et ne doivent pas étre distribuées hors du cercle des membres de cette
Section, a l'exception du développeur de logiciel (HeptaGo). Toute distribution extérieure requiert
I'approbation du Comité de la Section.

1.3 Documents annexes
Les documents suivants ont également été créés a l'intention d'autres groupes d'utilisateurs :

Nom Public Ciblé

Administrateur de I'application Go2top. Ce manuel décrit

Go2top — Manuel de l'utilisateur . , A .
les fonctions de I'application dans son entier.

Tous les membres de la section. Ce guide décrit les
étapes pour l'inscription aux cours et courses proposées
par la Section des Diablerets du CAS ainsi que les sous-
sections

Go2top — Guide du clubiste

1.4 Conventions dans l'application
Voici quelques renseignements globaux sur le contenu des pages de I'application :

Sur les pages de saisie de données, l'astérisque indique les champs obligatoires.

Lorsque vous étes connecté a l'application, dans la partie supérieure droite sont indiqués :

o Le prénom et nom de la personne connectée

o Le profil choisi & la connexion (entre parentheses)

o Unlien vers le guide utilisateur

o Unlien vers I'email du secrétariat en cas de question (Besoin d’aide ?)

En cliquant sur son nom, on déroule un menu avec trois liens qui permettent les actions suivantes :
o Visualiser et modifier les informations de son compte

o Changer le profil, si plusieurs profils ont été attribués a la personne connectée

o Se déconnecter de l'application

La partie gauche du pied de page indique les références et version du logiciel

A propos © HeptaGo SA - 2013 - mp_diablerets22 - Version 3.0
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Certaines icones ont toujours la méme signification dans I'application :
o Pour afficher le détail d’'un enregistrement

o Pour modifier les informations affichées s

o Pour supprimer l'information

Parmi les boutons d'action on retrouve souvent :

o Le bouton Enregistrer quirend effective la saisie ou modification courante.

o Le bouton Annuler qui annule I'effet de la saisie en cours et provoque généralement un retour
sur la page appelante.

1.5 Connexion a l'application
Pour accéder a I'application, il faut saisir 'URL suivante dans votre navigateur hypertexte :

https://go2top.cas-diablerets.ch

Note : Tous les navigateurs courants a forte diffusion sont probablement utilisables. Néanmoins,
l'application a été intensivement testée en utilisant Microsoft Internet Explorer, Google Chrome et
Mozilla Firefox.

Vous arrivez sur l'application Go2top par la page de garde qui vous demande de vous identifier afin
d'obtenir votre droit d'entrée dans l'application.

4/ CAS-DIABLERETS//GO2TOP

Bienvenue a go2top!

Comment se connecter ? Guide utilisateur
* Mom d'utilisateur

" Mot de passe

Se connecter Mot de passe cublie ?

A propos © HeptaGo SA -2013 - mp_diablerets22 - Version 3.0

Lors de votre premiére connexion a l'application, vos identifiants sont :

Nom d'utilisateur = votre numéro d'adhérent (avec ou sans les zéros de gauche)
Mot de passe = lére lettre de votre prénom + 1ére lettre de votre nom + votre numéro d'adhérent.
Tout en minuscules.

Ces identifiants suivent toujours le méme schéma pour tout nouveau CdC.


https://go2top.cas-diablerets.ch/

Go2top — Manuel du Chef de Course

[
et

Lors de la premiére connexion, une page vous est immédiatement proposée afin de personnaliser vos

informations. La saisie des champs dotés d'un astérisque est obligatoire. Vous devez notamment
modifier votre mot de passe initial.

Attention : Afin que les notifications fournies par l'application fonctionnent correctement, vous étes prié
de fournir votre adresse de courrier électronique courante et valable. Toute modification de boite email

génere automatiquement un message au secrétariat ainsi qu’au Comité Central afin de mettre a jour le
fichier central.

Selon la fonction que vous désirez remplir au sein de I'application, vous avez la possibilité de vous
connecter sous différents profils :

Soit en tant que Chef de Course pour gérer les cours ou courses que vous avez proposés dans
l'agenda des activités de la section
Soit en tant que membre pour vous inscrire aux courses proposées par d'autres CdC
Dans la suite de ce document, les fonctions liées au profil de Chef de Course seront principalement
abordées.

1.6 Page d'accueil
Suite a votre connexion dans l'application, la page d'accueil ci-dessous va s'afficher.

De 14, vous pouvez accéder aux différentes fonctions accessibles pour votre profil de Chef de Course.

Le contenu de la page d'accueil comporte les parties suivantes :

Les activités auxquelles vous étes inscrit indépendamment de votre statut (CdC, adjoint,
participant) mais uniqguement 5 dans le passé, et 15 dans le futur (1)

Un calendrier mensuel, mentionnant les activités du calendrier des cours et courses ; une couleur

distincte met en évidence les activités auxquelles vous participez. (2)

)k/ CAS-DIABLERETS//GO2TOP A Accueil  Catalogue  Activités  Personnes 4 Berger Daniel (Chef de Course) Besoin d'aide ?
' .
Page d'accueil
1 —
Mes activités
Date de début Catégorie Saison But: htinéraire Discipline Statut de l'activité Fonction Statut participation
5a18.03.2017 Autre Eté 100éme du club Vanil Réunion ou évenement Fermee Chef de Course Inscrit 3 g
Aujourd’hui
2 - - -
“| Calendrier des activités
mars 2017 Aourinel) el
Section principale
lun mar. mer. jeu ven. sam. dim. Groups jeunesse
1 2 3 4 5 2 s sur plusieurs jours non consécutifs
Cours sécurité et sauvetage DECOUVERTE ex PROGRESSION, ski de randonnée Me: vite:
Elia Deschenaux Vvan Duc
Beaufort Beaufort
Fapienne Walzer Marce isier Choix du groupe:
Chumigalm : depuis Zwsissi . .
(e —
¥/ Groupe Jeunesse
Mettre & jour
Tsermaon - Face W
Pierre Bonnara

Des liens sur les courses du catalogue en cours de saisie ou en attente de validation. (3)



Go2top — Manuel du Chef de Course

[
o2t

_;/ CAS-DIABLERETS//GO2TOP A Accueil Catalogue  Activités Personnes 2 Berger Daniel (Chef de Course)

pee—
Nicolss Xenthopouios
3
formations

1 0

[ saisie (e - en attente de

validation par la CA

0 +
Planifications: en attente de Télécharger la liste des chefs

validation parla CA de course
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2 Gestion des courses

Ce chapitre décrit les différentes étapes pour la gestion des cours et des courses que vous proposez
dans le calendrier des activités du CAS.

2.1 Etapes d'une activité

Voici en résumé les différentes étapes d'une activité (cours, courses ou réunions). Le processus suivi
correspond a ce que les CdC avaient I'habitude de faire par le passé en utilisant des formulaires et des
feuilles de courses affichées au local. Ceci est maintenant transcrit dans I'outil informatique Go2top.

2.1.1 Proposition d'une activité

Cette tache est normalement réalisée dés la fin de I'été avec une échéance qui se situe deux a trois
semaines apres la réunion d'automne des CdC.

Cette étape correspond a la feuille de proposition de cours et de courses que les CdC remplissaient et
transmettaient a la CA ou aux Prévots.

La nouveauté est que le CdC a le choix entre la reprise d'une activité déja répertoriée qui se trouve
dans le catalogue de courses ou la création d'une nouvelle proposition qui he se trouve pas encore
dans ce dernier.

La proposition d’adjonction d’'une nouvelle activité dans le catalogue des courses peut s’effectuer tout
au long de l'année. Par contre, sa validation n’interviendra que ponctuellement & des intervalles
séparés par un ou quelques mois. Il est donc important d’anticiper cette étape si I'on désire planifier une
proposition qui ne figure pas encore dans le catalogue.

Dans tous les cas de figure, il planifie cette proposition selon les dates de son choix dans le calendrier.

2.1.2 Validation des activités

A certaines échéances fixées dans le courant de 'année par la Commission d'Alpinisme (ou le préposé
aux courses en charge pour les sous-sections et groupements affiliés), cette derniere effectue la
validation de I'ensemble des activités proposées par les CdC.

Les activités validées apparaissent ainsi comme proposition dans la liste des activités disponibles a
l'inscription pour les membres. Ces derniers ne pourront toutefois s’inscrire que lorsque I'activité aura
été activée.

2.1.3 Activation des inscriptions

De maniére similaire a l'affichage du formulaire d'inscription & une course que le CdC affichait au local
environ trois semaines avant la date de réalisation de la course, le CdC va indiquer, au travers de
I'application Go2top, que l'activité est disponible pour l'inscription de la part des participants. L’activation
peut étre effectuée manuellement par le CdC ou automatiquement par 'application 23 jours avant la
date de l'activité.

2.1.4 Réunion de course

Lors de sa réunion de course (stamm), le CdC va ajuster la liste des inscriptions liées a son activité afin
gu’elle reflete la réalité. Ceci correspond au reléevement du formulaire d'inscriptions a sa course et au
contr6le de présence des participants.

Il pourra ensuite imprimer la liste définitive des participants. Une modification de cette derniére par le
CdC ne sera plus possible une fois que l'activité sera verrouillée. Un ajustement de la liste est toutefois
possible en impliquant la Commission d’Alpinisme.

2.1.5 Reéalisation de l'activité

La course a ensuite lieu. Mais elle peut également étre modifiée, reportée ou annulée. Pour cette étape,
l'informatique n'est pas nécessaire ©!
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2.1.6 Finalisation et rapport

L'activité réalisée est ensuite renseignée par un rapport saisi dans I'application. Ce dernier peut étre
consulté par les membres et par tout internaute sur le site Internet de la Section des Diablerets.

Cette tache réalisée, l'activité sera finalisée (cléturée) définitivement.

2.1.7 Schéma chronologique

Le schéma suivant indique la chronologie des événements et des actions associées a réaliser dans
I'application GoZ2top.
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Statut de l'activité Actions dans GoZ2top
« Planifier I'activité
o)
=
©
>
o @
T g
L O C
5'2.8 . Viyiias
EEQ < Validation par la CA
> == 0
-2 -
©
o
‘g? Les intéressés souscrivent
73 pour recevoir les notifications
‘O
B
©
>
-3 sem < Activer les inscriptions
Les intéressés s'inscrivent a
I'activité proposée
o
=
©
©
Le CDC peut encore
-2j enlever ou ajouter des
Réunion participants au stamm
(stamm)
4 Verrouiller I'activite
—p -4
Réalisation de la
@ course
O
E
@ o
o Le CDC indique les
participants qui ne
Ot e sont pas venus
+5] < Finaliser |'activite
[0}
O
2
©
=
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2.2 Le catalogue

Toute planification d'un cours ou d'une course passe par la sélection d'une activité dans le catalogue.
Ce dernier recense les activités déja réalisées par le passé auxquelles vient s'ajouter, au fil du temps,
une collection toujours croissante d'éléments.

2.2.1 Sélection d'une activité

La consultation des activités se trouvant dans le catalogue se fait en choisissant le menu > JeEIE]e[U[=
> Le catalogue des activités.

La page de sélection d'une activité dans le catalogue est pourvue d'un filtre a criteres multiples pour la
recherche de la course voulue.

J;f CAS-DIABLERETS//GO2TOP A Accueil Catalogue Activités Personnes 1 Berger Daniel (Chef de Course)
Le catalogue des activités
ivite Ajouter

Catalogue des activités Ajouter une activité au catalogue

Critéres de restriction

[toutes les catégories | '” [ toutes les saisons | '” [toutes les disciplines | 'H tous les statuts | v || Texte libre Supprimer les criteres

1] Catégorie W Saison

vA A vA But - Itinéraire w A Discipline w Région w & Statut w A

3061 Course Exe Beso- Blanc de Moming: En traversée par [arérs SW Alpinisme Cabane de Mountet/ Zinal Validée

36681 Course Eé 1-A CORRIGER- En Appenzell : Sur plusieurs jours Randonnée Canton a'appenzell validée s » ®
pédestre

3181  Autre Ete 100eme du club Vanil Reunion ou Validee = 3 o
évenement

3128 Course Ere 3 cols du Grand St-Bernard : Chevaux - Bastillon - Fenétre de Ferret Randonnée Validée 2 »r £ 3

pédestre

Lorsque le CdC trouve l'activité désirée dans le catalogue, il utilise le symbole 2 qui va le mener a la
page des planifications existantes pour l'activité choisie. En consultant la liste de date, il peut décider ou
non de proposer I'activité une nouvelle fois.

Le bouton >
chapitre 2.3)

va lui permettre la planification immédiate de l'activité choisie (comme décrit dans le

Si le CdC ne trouve pas la course correspondant & ce qu'il aimerait soumettre, il peut, en suivant les
indications du chapitre 2.2.2, proposer I'ajout d'une nouvelle activité dans le catalogue.

2.2.2 Création d'une nouvelle activité

Si la course envisagée par le CdC ne se trouve pas dans le catalogue, ce dernier a la possibilité de
proposer I'ajout d'une nouvelle activité dans celui-ci. Ceci se fait en choisissant le menu > [@EIE[eJe]I[E >
Ajouter une activité au catalogue.

A Accueil Catalogue Activités Personnes

Le catalogue des activités

Ajouter une activité au catalogue

Le masque de saisie ainsi présenté regroupe les critéres similaires a ceux qui figurent sur le formulaire
de proposition de course déja connu des CdC qui constituent les éléments immuables d'une course ou
d'un cours.
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Le catalogue des activités

Retour
Catalogue Ajouter une activité au catalogue

Détail de l'activité
* But

Aiguille d'Omy

ltin€raire | Arate Sud classique

Complément | o enier jour: Montée a la cabane d'Orny. éventuellement répétition

des manipulations de corde.

Deuxiéme jour: Aiguille d'Orny et retour par le chemin de la cabane

Région | champex

* Catégorie [ Ciititse :]

* Saison [ Eté j
* Discipline [ Escalade 3

Altitude en métres 3150

Il existe une convention sur le remplissage des différents champs, afin de garder une cohérence entre
les entrées de la base de données.

(http://cas-diablerets.ch/documents/ConventionPourlntroductionCourseGo2Top.pdf)

Attention : Suite a l'enregistrement, cette activité n'est pas tout de suite disponible dans le catalogue
des activités. Une étape de validation de la CA ou des préposés aux courses (qui sont notifiés par
courrier électronique de cette proposition) doit encore compléter le processus.

Matériel nécessaire

Materiel

1/2 tarif CFF ¥ | Ajouter

~ Altimétre

v A Boussole

Détails topographiques =~ #iouter

Envoyer a la CA pour validation



http://cas-diablerets.ch/documents/ConventionPourIntroductionCourseGo2Top.pdf
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2.3 Planification d'une activité

[
et

Afin de planifier une course, le CdC va utiliser le bouton > (Planifier) dans la liste des courses du

catalogue des activités.

P A Accueil Catalogue Activités Personnes A Berger Daniel (Chef de Course) Guide utilisateur Besoin d'aide 7

Ajouter

ns] v|| [ toutes les disciplines v” [tous les statuts | ¥ || Texte libre Supprimer les critéres

ire w & Discipline w & Région w A
c de Moming : En traversee par ["'aréte SW Alpinisme Cabane de Mountet [ Zinal
R- En Appenzell : Sur plusieurs jours Randonnee Canton d'Appenzell
pedestre
lub Vanil Réunion ou
evenement

Statut w* A w
E >
2 »

Validee [ ]
Validée (-3
Validée E P o

Il peut aussi aller sur la page de I'activité et utiliser le bouton Planifier .

Détails topographiques

Description Lien topographique
Camptocamp.org http://www.camptocamp.org/routes/56051 fr/besso-traversee-besso-blanc-de-moming
Voir le programme Planifier

Suite a la sélection de la course de son choix dans le catalogue, le CdC doit saisir la date a laquelle il
désire réaliser son activité. Il a I'obligation de compléter le formulaire par les renseignements suivants :

Date de début de l'activité

Date de fin de l'activité

Nombre maximum de participants
Nom de I'adjoint

Le groupe concerné par l'activité

Une case a cocher si le CdC prévoit que la course s'effectue en transports publics

Un champ de remarques (optionnel)

Une date et un lieu pour le stamm lié a cette activité
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Planifier une activité

But
Itinéraire

Complément

Région
Catégorie
Saison

Discipline

Durée
Temps en heure
Difficulté technique
Difficulté globale
Engagement

Nembre de participants
conseillés

Mis 4 disposition le
Désactivé depuis le
validé le

Crééle

Modifié le

A Accueil

Catalogue

Retour PR

Catalogue: détail de l'activité (validée)

100eme du club Vanil

Activités

100 participants

Autre
Eté

Réunion ou événement

Altitude en métres -

Dénivelé en métres -

Evénement

0

08.10.2012

08.10.2012
08.10.2012 & 10:55 Par Chessex Gérard

08.10.2012 & 11:08 Par Chessex Gérard

Personnes

Planifier

* Date de début

*Date de fin

* Nombre max. de participants

* Chef de course

Adjoint

* Groupe

Transports publics

Remarque

Date du stamm

* Date du stamm

Heure {hh:mm)

Lieu

15.03.2017

18.03.2017

Boris-Donald Sodoloufo

Emilie Léonard

x

[ Section Principale

Enregistrer

[}

Le CdC a également la possibilité de spécifier une liste de matériel - articles qui facilitera 'organisation
de la course. Lors de I'inscription, le participant pourra cocher s'’il dispose ou non du matériel proposé.
Le formulaire pour la saisie du matériel apparait aprés avoir cliqué une premiére fois sur le bouton
enregistrer et avant la transmission a la CA pour validation.

Activité: matériel nécessaire

Materiel
Abonnement general CFF v Ajouter
v -~ 1/2 tarif CFF »®
v ~ Altimetre
W F.Y Crampons

2.3.1 Retrouver son activité

Il y a possibilité de retrouver son activité si elle n’a pas été transmise a la CA via le menu > JAGIIEY >
Activités en cours de saisie. Cette liste permet également de voir quels sont les activités en cours de
saisie par d’autres CdC et ainsi de ne pas faire plusieurs fois la méme proposition.

#Accuedl  Catalogue  Activités  Personnes A Berger Daniel {Chef de Course)  Guide utilisateur  Besoin d'aide 7

Activités en cours de saisie

Critéres de restriction

.H toues es saisons. .” toutes les disciplines. ¥

Dale e DUt v A CAtigorew A BUL:IndrRITe v A Chief g course w A Statut ge Uactivité w A

jeanH1ichel Avigdor
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2.3.2 Transmettre a la CA pour validation
La proposition devra ensuite étre soumise a la CA pour validation en cliquant sur le bouton

Transmettre a la CA pour validation.

Date du stamm

* Date du stamm 18.02.2017 =

Heure (hhzmm) | 15.3p

Lieu Vaud

| Transmettre a la CA pour validation | Supprimer

Attention : N'oubliez surtout pas cette étape de validation sans quoi votre course ne sera jamais inscrite
dans le calendrier des activités et ne pourra pas avoir lieu.

Toute modification d’une activité transmise a la CA ne sera plus possible par le Cdc lui-méme. Toute
modification dans le cas d’erreur de saisie devra étre adressée directement a la CA.

2.3.3 Planifier une activité sur plusieurs jours non consécutifs

Pour planifier une activité sur plusieurs jours non consécutifs (principalement pour les cours organisés
au sein de la section), commencer par choisir ou créer une entrée du catalogue ayant comme durée
« Plusieurs jours non consécutifs ». Lors de la planification de cette activité, la date de début et la date
de fin du premier jour correspondent réellement au premier jour.

Attention : La date de fin ne doit pas étre égale a la date de fin de toutes les activités liées, mais bien a
la date de fin du premier jour.

e ; .
Saison | Hiver v |

P i
DISCIplInE| Raquette ,,|

Altitude en métres

Dénivelé en metres

Temps en heure (hh)

Difficulté technique

Plusieurs jours non consécutifs

Aprés I'enregistrement, sous le matériel, une nouvelle option jours supplémentaires permet la saisie
des autres jours de I'activité.
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2.4

[
et

Jours supplémentaires

" @@dateAddJour@@ | 33 93 2017 =]

Libellé | jour des recommandations

Jours supplémentaires fransports publics

Complement

Ajouter un jour

>>

La gestion des inscriptions se passe uniquement sur I'activité mere (= premier jour de I'activité). Une
inscription a la premiére date généere automatiguement les inscriptions a toutes les dates
supplémentaires. Les participants sont ainsi toujours inscrits pour 'ensemble des dates de 'activité. Les
désinscriptions suivent la méme regle, elle se passe sur l'activité mere et sont automatiquement

reportées sur toutes les dates supplémentaires.

Une fois que l'activité est au statut « Fermée », un nouvel onglet Jours planifiés est disponible sur la
page du détail de l'activité pour gérer les présences des participants a chaque date planifiée. Ceci
permet d’avoir un suivi précis de la participation réelle des inscrits.

CAS-DIABLERETS//GO2TOP A Accueil Catalogue Activités Personnes A Berger Daniel (Chef de Course) Guidet
2

weewr  Course de raquette

Détail de ['activité (Fermée)

Datededébut  21.04.2017 Chefde course  Berger Daniel - Transports publics  Non
Date defin  30.04.2017 Adjoint  Daniel Zenhsusern - 077 449 17 49 Remarque
Nombre max. de participants 10 Groupe  Section Principale
Annuler l'activite [ Motif d"annulation ] v
Ordre Prénom et Nom Fonction I 21042017 26.04.2017 30.04.2017 I

1 H Berger Daniel Chef
2 H Daniel Zenhdusern Adjoint

3 Lo Isabelle Brice

| Venu '| | Venu '| | Venu

4 n Boris Vejdovsky | Pas venu ¥

| Venu '| | Venu

Activer les inscriptions

Il était de coutume que le CdC affiche la feuille de course au local trois semaines environ avant sa
réalisation. Ici le CdC procéde de méme en sélectionnant le bouton Activer les inscriptions dans le
détail de son activité. Ceci a pour effet de permettre aux participants de s'inscrire des l'instant méme ou
il a effectué l'activation.
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[
it 7
’tf CAS-DIABLERETS//GO2TOP # Accueil Catalogue  Activités Personnes A Berger Daniel (Chef de Course) Guide uti

aitsed Col du Brotset : En circuit par Derborence
Détail de ['activité (Validée-inactive)

Date dedeébut  25.03.2017 Chefde course  Berger Daniel - Transports publics  Non

Datedefin  25.03.201% Adjoint  Francois Kart- 079 709 95 15 Remarque

Nombre max_de participants & Groupe  Section Principale

Madifier Activer les incriptions Etre averti lors de l'activation Annuler I'activité [ Metif d'annulation ] r ‘

Complément |Portage pour le passage du Pas de Cavagne

L’activation des inscriptions est disponible pour le CdC jusqu'a la veille du week-end précédant de trois
semaines la date effective de la course (exactement 23 jours avant la date de I'activité). Passée cette
échéance, l'activation sera effectuée automatiquement. Ceci permet au CdC de n'avoir aucune
contrainte de suivi pour cette action. Nous préconisons que le CdC laisse l'application gérer cette

activation automatiguement, a l'exception des cours et des semaines clubistiques ou un délai
d'inscription plus long est généralement requis.

Suite a cette activation, un onglet Inscriptions vient s'ajouter dans les détails de l'activité. Ceci permet
de suivre et de gérer en tout temps les participants qui se sont inscrits.

On peut relever que les clubistes ont, dés le début de l'année, la possibilité de "s'abonner" aux
informations liées aux courses qu'ils désirent choisir dans l'agenda des activités. Les membres ayant
souscrit & recevoir cette information, sont notifiés par email de l'activation de la course pour les
inscriptions.

2.4.1 Gestion des inscriptions

En sélectionnant I'onglet [lidgls]ife]sll, on accede au suivi des clubistes qui viennent, comme sur le
formulaire papier, inscrire ou biffer leur nom de la feuille de course.

L'historiqgue des personnes qui se sont désistées de la course reste affiché et I'on peut également voir
les personnes inscrites en surnuméraires qui peuvent tenter leur chance en espérant le renoncement
d'une personne inscrite devant eux.

Dans cet onglet de l'activité il est possible d’interagir avec le processus d'inscriptions et vous disposez
des possibilités suivantes :

Vous pouvez désinscrire un participant, dans le cas ou I'adhérant ne dispose plus d'accés a Internet
pour le faire lui-méme ou s'il n'est pas encore sdr de pouvoir venir.

Vous pouvez refuser une inscription. Si vous jugez que cette personne ne dispose pas de
I'expérience nécessaire. Le refus devra étre motivé par le CdC.

Vous pouvez, pour chaque participant, modifier la liste du matériel et voir ses participations.

w Matériel et Liens tope == iz

Les participants @

MNgriel dont je dispose

Ordre Prénom et Nom Fonction  Tél. personnel  Email Crampon: ctions possibles Enveoyerun email

1 H Stéphane Peruzzo Chef 0792500083 stephane peruzzo@lausanne.ch
2 H Francois Kart Adjoint 0797099815 francois kart@vel.ch Modifier

:

odifier
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Vous pouvez envoyer un email a tous les participants, ou seulement aux surnuméraires.
Vous pouvez inscrire vous-méme une personne.

Attention : Cette derniere fonction n'a pas été mise a disposition pour que le CdC établisse lui-méme
sa liste de participants et que la course soit déja en partie compléte dés son activation. Il faut laisser
aux membres le soin de s'inscrire eux-mémes et laisser s'établir le principe du premier venu, premier
servi afin d'équilibrer les chances de participation dans les courses trés prisées.

Cette derniéere fonction est a utiliser lorsqu'un membre intéressé par cette course vous contacte et qu'il
ne dispose pas de connexion Internet ou qu’il est vraiment dans l'incapacité d’effectuer cette action lui-
méme.

Un autre cas de figure peut également apparaitre lorsqu'une personne non membre du CAS désire
effectuer une course d'essai. Dans cette situation, il faut tout d'abord créer un participant "non-membre"
via le menu > > Les invités. Ceci est décrit au chapitre 2.6.

2.4.2 Date du Stamm

Dans le détail d'une activité, on dispose de l'onglet |BEICR[VESElilnl qui permet au CdC de renseigner
les participants sur les détails de la tenue du Stamm. (Date, heure, lieu).

Il est également possible d'ajouter plusieurs dates avec un libellé ad-hoc pour différentes réunions
préparatoires (utile pour les cours avec plusieurs soirs de théorie p. ex.).

En tout temps, le CdC a la possibilitenvoyer un rappel concernant la tenue du Stamm a tous les
participants. Ceci ce fait via le bouton

Date Heure Lieu Envoyer un emall de notification

We 17.03.2017 20:00 Stamm CAS Diablerets o) ra x

Ajouter

2.5 Modification d'une activité
Lorsqu'un CdC a planifié une activité, il peut modifier les éléments suivants :

Dates de la course

Nombre max. de participant
Adjoint *

Groupe

Transports publics *
Remarque *

Ajout de matériel *

Attention : Seules les données avec un * sont modifiables lorsque la course a été activée pour les
inscriptions. Pour modifier les dates de lactivité, il est obligatoire dutiliser I'option correspondante
décrite au chapitre 2.7

L'ajout de remarques est possible jusqu'a la finalisation de I'activité. Ce champ est destiné a transmettre
des informations a l'attention des participants sur une activité planifiée par le CdC. Un petit drapeau
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rouge apparait en regard de la course dans la liste des activités de la Section des Diablerets. Un mail
est alors adressé directement aux personnes inscrites.

Toutes ces modifications se font en choisissant le bouton Modifier dans l'affichage du détail d'une
activité.

2.6 Création d'un invité non-membre

La section des Diablerets admet la participation aux courses de la section a titre d'essai pour des
personnes désireuses d'adhérer au CAS.

Dans tel cas, le CdC doit créer lui-méme un participant non-membre reconnu dans l'application.
Ceci s'effectue en cliquant sur le menu > JREIEEIIERY > Les invités dans la barre de menu. Une liste

de personnes déja enregistrées apparait. On peut alors soit sélectionner un invité dans la liste s’il existe
déja, soit créer un non-membre correspondant a l'identité de cette personne a l'aide du bouton Ajouter.

};f CAS-DIABLERETS//GO2TOP # Accueil  Catalogue  Activités  Personnes

Les personnes
- Ajouter
Non-membres * Les commissions

Les invités
Prénom Supprimer les critéres

Critéres de restriction

Résultat: 136 enregistrement|s)

Nom w* & Prenom w* & Informations w M

Gina Husmann

Ackermann Ewald Chef de course de la section Kaiseregg

Andrey Hubert Section Kaiseregg N'a pas d'e-mail (|'adresse .
A Sandrine En attente de reception officielle de |'inscr

Il est également possible d'ajouter des invités via l'inscription des participants. Si la recherche ne nous
retourne pas le résultat voulu, un bouton Ajouter un non-membre est affiché dans le bas de la liste de
résultat.

Attention : pour rappel aux CdC cette participation a I'essai n'est pas admise pour les cours. De plus, le
nombre maximum de courses d'essai est limité a trois.

2.7 Déplacer une Activité

Il arrive que le CdC décide de modifier la date d’'une activité déja active (comprenant des inscriptions).
Go2top permet de répondre a ce besoin en utilisant I'option Déplacer une activité dans le détail de
l'activité en question.

Pour cela, il doit choisir la nouvelle date pour son activité, et cliquer sur le bouton correspondant.
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#/ CAS-DIABLERETS//GO2TOP A Accueil  Catalogue  Activités  Personnes

Rewur == = Col du Brotset : En circuit par Derborence

Détail de l'activité (Active)

Datededébut  25.03.2017 Chefde course  Stéphane Peruzzo - 079 250 00 83 Transports publics  Non
Datedefin 25.03.2017 Adjoint  Francois Kart - 079 709 98 15 Remarque [
Nombre max. de participants 8 Groupe  Section Principale
Modifier ~ Revenir au statut précédent (Validée-inactive) J'ai fini mon stamm Annuler I'activité | [ Motif d'annulation ] v ] Déplacer 'activité .

&
[ mars v| 2017 v
LSRN Matériel et Liens topo Date du stamm < 3
lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim|

1 2 3 4 5

Complément  [Portage pour le passage du Pas de Cavagne

6 7 8 9 10 11 12

Région  Anzeinde Bk s a6 17 e 0
Catégorie  Course 20 E 2 23 24 25 2
Saison  Hiver

Discipline  Ski de randonnée

Altitude en métres 2528

Dénivelé en métres 1950
21.03.2017
Durée Courcedeliour

Un message demandant une validation est alors présenté au CdC. Il explique les risques et le
comportement de 'application pour traiter la demande. Le CdC doit valider la demande en cliquant OK
sur le message d’avertissement.

Vous étes sur le point de changer la date pour cette activité, Certaines
personnes risquent de se voir refuser la participation si elles sont déja
inscrites & une autre activité 3 la nouvelle date. Tous les participants ainsi
que la CA seront averti par email de cette modification.

A la fin du processus, le CdC est redirigé sur la nouvelle activité créée. Un message lui indique que la
date du stamm n’a pas été reprise de I'ancienne activité.

Attention, le stamm n'a pas été reporté sur la nouvelle activité.

Attention : Comme indiqué dans le message d’avertissement, il est recommandé de contrbler la liste des
participants avant et aprés le changement de date car certains peuvent ne pas avoir été admis car ils sont déja
inscrits dans une activité aux nouvelles dates. Veuillez noter que I'ordonnancement des participants n’est pas
forcément préservé.

2.8 Réunion de course et cléture des Inscriptions

Lors de la réunion de course (stamm), le CdC va faire le compte des participants présents. Dans le cas
ou son compte différe de la liste fournie par I'application, il reporte ces modifications dans GoZ2top.

Puis le CdC va devoir "clore" les inscriptions liées a son activité. Cette action doit étre entreprise a la fin
de la réunion préparatoire (stamm) ou tres rapidement aprés celle-ci.

Cette action s'exécute en cliquant sur le bouton J’ai fini mon stamm sur le détail de l'activité
souhaitée.
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#/ CAS-DIABLERETS//GO2TOP # Accueil  Catalogue  Activités  Personnes

Retour

Col du Brotset : En circuit par Derborence
Détail de l'activité (Active)

Datededébut 25.03.2017 Chefde course  Stephane Peruzze - 079 250 00 83
Datede fin  25.03.2017 Adjoint  Francois Kart- 079 709 98 15

Nombre max. de participants 8 Groupe Section Principale

Modifier Revenir au statut precédent (Validee-inactive) | J'ai fini mon stamm l Annuler l'activite [ Motif d'annulation ]

Complément  [Portage pour le passage du Pas de Cavagne

Région Anzeinde

Catégorie  Course

2.9 Liste de participants

Lors de la réunion de course, le CdC dispose directement de sa liste de participants définitive sous
longlet TSIl Dans cet onglet, le CdC a accés aux informations de contact des participants (y
compris téléphone d’'urgence) et il peut exporter la liste au format csv.

EXpOrter au format csv

Les participants

Matériel et Liens topo [QUSSIEHELN Date du stamm

Matériel dont je dispose

Ordre Prénom et Nom Fonction Tél. personnel  Tél. d'urgence  Email

1 H Stéphane Peruzzo Chef 0792500083 0216011940 stephane.peruzzo@lausanne.ch

2 H Francais Kart Adjoint 797099815 0796252255 francois.kart@vd.ch

Crampons pasvenu

Ceci remplace la liste des participants (feuille orange).

2.10 Modification de but

En cas de modification de derniére minute pour toute raison valable, il est nécessaire d’avertir la CA par

mail ou par téléphone dans un délai proche. Cette opération ne peut pas étre effectuée par le Cdc lui-
méme au sein de I'application.

2.11 Rapport de course

Aprés l'exécution de la course, il est demandé au CdC de saisir rapidement son rapport de course dans
I'application Go2top. On distingue la partie « Rapport technique » qui décrit le bilan de la course et le
« Rapport convivial » qui est la narration de la sortie par un participant et qui peut s'agrémenter par des
photos. Le rapport convivial n’est pas obligatoire pour finaliser la course.
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[
et

Les rapports sont & saisir en utilisant I'onglet dans le détail de l'activité. Il faut, préalablement
gue l'étape précédente de verrouillage de l'activité ait été accomplie au stamm — voir chapitre2.8.

Détail de ['activité (Fermée)

Datededébut  18.03.2017 Chefdecourse  Boris-Donald Sodoloufo - Transports publics  Non
Datedefin 18.03.2017 Adjoint  Emilie Léonard - 079 528 33 16 Remarque |
Nombre max. de participants & Groupe  Section Principale

Revenir au statut précédent (Active) || Annuler lactvits

Rapport technique Rapport convivial

’Bwtan‘ Réalisee v Paragraphe |+ Police v Tallepolice - | B 7 U 4= %, x| ¥ Ca B 0E G

SE|EE| AW | — 2Q|2m@

Nouveau titre
Condition de la neige
Condition du rocher

Etat des voies

Chemin: p
Itineraire o

Enregisirer le rapport convivial

Informations sécurité

Pour CA [

Enregistrer le rapport technique

2.12 Empéchements de derniere minute

Simultanément a la saisie du rapport, le CdC a encore la possibilité d'indiquer dans I'application si, par
malchance, il y a eu des participants inscrits qui ont eu un empéchement de derniére minute et qui n‘ont
pas pu se joindre a la course. Ceci s'effectue en qualifiant 'absence dans une liste de choix en regard
du participant concerné.

Les participants @ Matériel dont je dispose

Ordre Prénom et Nom Fonction Télpersonnel  Tél.d'urgence  Email Crampons pas v

1 H Berger Daniel Chef 0 boris-donald.sodeloufo@heptago.com
2 H Francois Kart Adjoint 0797099615 0796252255  francois kart@vd.ch

3 | Marcel Isler 079104 83 57 0213114221 marcel-isler@bluewin.ch Excusé de derniére minute v
Venu

4 H Pascal Cordey 021 88255 38 peordey@bluemail.ch Excusé de derniére minute
Pas venu

:

2.13 Clbture de la course

La toute derniére étape consiste a clore son activité définitivement en cliquant sur Course finie, jai
saisi mon rapport . Toute modification sera alors impossible.

Cette étape ne doit pas étre oubliée car elle est obligatoire. Elle permet notamment I'établissement des
statistiques sur I'ensemble de la saison ainsi que la publication définitive du rapport convivial.
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4/ CAS-DIABLERETS//GO2TOP # Accueil  Catalogue  Activités  Personnes

Detail de l'activité (Fermee)

Date de début  25.03.2017 Chefde course  Stéphane Peruzzo - 079

Date de fin  25.03.2017 Adjoint  Francois Kart- 079 703 9

MNombre max. de participants 8 Groupe Section Principale

Rewvenir au statut précedent (Active) Course finie, J'ai saisi mon rapport Annuler I"activite [ Maotif d'annulatio
Matériel et Liens topo m DELITEF ) Rapports

Rapport technique

e
B'la'“| Réalisée v

Wouveau titre Eini

2.13.1 Sil'activité n'a pas eu lieu
Entre autres, les différentes conditions rencontrées en montagnes, font que certaines activités dans le
courant de I'année doivent étre annulées. Il est impératif que le CdC procede également a la gestion de
son activité au sein de l'application Go2top jusqu'au bout. C'est & dire qu'il n'oublie pas de "finaliser"

son activité et de saisir son rapport de course.

Note : en cas d'annulation, seul le rapport technigue est alors requis.
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3 Conclusion

Le présent document vise a aider les CdC dans leur tache de gestion des activités proposées a l'aide
du nouvel outil informatique mis en place par la section des Diablerets du CAS.

3.1 Besoins d'aide
Ce document vient compléter l'aide en ligne disponible a l'intérieur de I'outil Go2top.

Les préposés aux courses, ainsi que le secrétariat, sont également disponibles pour vous soutenir dans
['utilisation de ce nouvel outil.

Nous vous prions, par contre, de ne jamais contacter directement I'éditeur de ce logiciel afin d'obtenir
de l'aide. En cas de bug ou de probléme important, les personnes mentionnées ci-avant sont les seules
habilitées a reporter les erreurs observées auprés du fournisseur de l'application.

3.2 Tolérance

Si vous rencontrez des problémes lors de ['utilisation de GoZ2top et si un bug survient, nous vous
demandons de les transmettre & votre préposé aux courses ou au secrétariat.

Voici quelques points que vous pouvez relever en cas d'erreur ou de bug:

Notez le message d'erreur

Relevez le nom de la page dans laquelle s'est produite I'erreur

Faites éventuellement une capture d'écran

Mentionnez votre systéme d'exploitation et le navigateur que vous utilisez
Relatez la séquence qui vous a amené a l'erreur

Nous vous serons trés reconnaissants que ceci se passe dans une attitude de fair-play.

3.3 Final

Notre monde évolue et nous sommes sans cesse amenés a nous adapter. Voici maintenant que nous
engageons des moyens informatiques pour nous aider dans tout le travail annexe aux cours et courses
gue nous proposons. Nos prédécesseurs imaginaient- ils cela ?

Mais n'oublions pas que le principal est de partager notre plaisir et notre expérience de la montagne en
menant des courses ou chaque participant reviendra avec le souvenir d'une formidable sortie.

Nous profitons de ce document pour remercier tous les Chefs de Course pour leur dévouement et leur
plus cordiale collaboration.



