
 
 
 
 
 
 
 

  

GUIDE DU CENTRE DES PARTICIPANTS  
À LA MARCHE DU REIN 

 
 
 
 
 
 
 
   

QUE VOULEZ-VOUS FAIRE? 
 

Je veux me connecter au centre des participants - page 2 
Je veux personnaliser ma page - page 3 

Je veux créer une campagne par courriel - page 6 
Je veux faire le suivi des courriels et des dons - page 10 

Je veux faire un don et entrer les dons reçus hors ligne – page 14  
Je veux créer des publications sur les réseaux sociaux - page 17 

Je veux définir mon objectif de remise en forme - page 18 
Je veux de l’aide - page 20 
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SE CONNECTER AU CENTRE DES PARTICIPANTS 

Félicitations pour le lancement de votre campagne de collecte de fonds!  
Recueillir des dons est une expérience vraiment enrichissante. Mais par où commencer? 
Connectez-vous au centre des participants à la Marche du rein pour vous mettre en route! 

Le centre des participants vous permet de personnaliser votre page de collecte de fonds, de gérer 
votre carnet d’adresses, de créer votre campagne par courriels et de consulter l’historique des 
dons reçus. Tout cela au même endroit! 

 
 

1. Sélectionnez votre région de marche à l’aide du menu déroulant 
Inscription│Connexion qui se trouve en haut à gauche de la page 
d’accueil de la Marche du rein. 
 
Les anciens participants comme les nouveaux doivent d’abord s’inscrire à la Marche du 
rein à laquelle ils souhaitent participer cette année. Vous n’avez qu’à cliquer sur le 
bouton « Inscription » situé en haut à droite de votre écran. Ensuite, suivez simplement 
les instructions.  

 
2. Une fois inscrit, vous pourrez vous connecter au centre des participants en utilisant le bouton 

« Connexion » situé en haut à droite de l’écran. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de 
passe. 

 

 
3. Pour utiliser les outils offerts dans le centre des participants, cliquez sur les options dans le 

menu de gauche. 

 
 

 



3 
 

 

PERSONNALISER SA PAGE PERSONNELLE 

Votre page assure votre présence en ligne et c’est ici que les visiteurs viendront faire un don.  
Personnalisez votre page pour montrer pourquoi vous croyez en cette cause et pour motiver les 
donateurs en partageant votre histoire et en ajoutant des photos et des vidéos, une URL 
personnelle et votre objectif de collecte de fonds. 
 

Avant de modifier votre page, assurez-vous que vos photos et vos vidéos sont prêtes à être publiées. 
 

 
Téléverser des photos 
Les photos doivent avoir moins de 2 Mo.  
Vous pouvez réduire la taille de vos fichiers à l’aide de l’éditeur de photos de votre ordinateur ou de 
votre appareil photo, ou en utilisant un service en ligne comme le site de compression TinyJPG - 
Smart JPEG et PNG. 
 
Il est également recommandé de choisir une photo où le sujet se trouve au centre. 
Si elle est partagée sur les réseaux sociaux, cela réduira les chances que des parties importantes 
de la photo soient coupées pour répondre aux exigences de la plateforme. 
 
Téléverser des vidéos 
Les vidéos doivent d’abord être téléchargées sur YouTube. 

 
  

1. À partir du tableau de bord 
du centre des participants, 
cliquez sur « Ma page » 
dans le menu de gauche.  

Dans le cas échéant, vous 
pouvez également utiliser 
le bouton « Modifier 
page » dans la section 
« Configurer votre 
campagne ». 

 
 

 

https://tinyjpg.com/
https://tinyjpg.com/
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2. Placez votre curseur sur la 
section « Personnalisez 
votre page » au milieu de 
la page et cliquez sur 
« Modifier page ». 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

3. Utilisez la fenêtre 
« Modifier la page 
personnelle » pour 
modifier ou ajouter : 
 
• le titre de la page 

personnelle 
• l’objectif de collecte de 

fonds 
• une URL personnelle 
• des images et des 

vidéos 
• du texte dans la 

section « Mon 
histoire » 

 
 
 

4. Révisez les informations 
et n’oubliez pas de cliquer 
sur le bouton 
« Sauvegarder » en bas à 
droite de la fenêtre pour 
conserver toutes vos 
modifications. 
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PERSONNALISER SA PAGE D’ÉQUIPE 
 

Les capitaines d’équipe auront accès à la page de l’équipe, qui peut aussi être personnalisée.  
 
 
1. À partir du tableau bord du centre des participants, cliquez sur « Équipe ». 

Cliquez ensuite sur « Page d’équipe » pour commencer la personnalisation. 
 

 
2. Suivez les mêmes étapes que pour votre page personnelle afin de personnaliser votre page 

d’équipe (voir la page précédente). 
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CRÉER UNE LISTE DE CONTACTS 
 

L’outil « Mes contacts » vous permet de créer un carnet d’adresses de donateurs potentiels en 
ajoutant ou en important des contacts à partir d’autres plateformes couramment utilisées.   

 

1. Dans le tableau de 
bord du centre des 
participants, cliquez 
sur « Envoyer des 
courriels » dans le 
menu de gauche, puis 
sélectionnez « Mes 
contacts ». 

Dans le cas échéant, 
utilisez le bouton 
« Importer vos 
contacts » dans la 
section « Configurer 
votre campagne ».  

 

 

2. Vous pouvez ajouter 
vos contacts en 
utilisant deux 
méthodes : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
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Méthode 1 : 
Vous pouvez 
importer des contacts 
à partir d’un carnet 
d’adresses existant 
tel qu’Outlook, 
iCloud, Google 
Contacts, un fichier 
Excel CSV et 
plusieurs autres. 

 
Sélectionnez votre 
plateforme préférée 
et suivez les 
instructions à l’écran 
pour terminer 
l’importation.  
 

 
 
 

Dans la plupart des cas, vous devrez vous connecter à votre compte personnel. 
Ne vous inquiétez pas, vous seul avez accès à vos contacts privés. 

 
 
 

Méthode 2 : 
Vous pouvez ajouter 
manuellement vos 
contacts en 
remplissant les 
renseignements 
requis (prénom, nom 
et courriel) pour 
chaque contact à qui 
vous souhaitez 
envoyer un courriel.  
 
Utilisez le bouton 
« Sauvegarder » 
pour enregistrer les 
renseignements.  
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PERSONNALISER LE CONTENU D’UN COURRIEL 
 

Envoyez un courriel personnalisé à vos contacts pour augmenter vos chances d’atteindre votre 
objectif! Plusieurs exemples de courriels sont disponibles pour chaque étape de votre 
campagne. Vous pouvez aussi écrire vos propres courriels à partir d’un modèle vierge. 
 

 
1. Dans le tableau de 

bord du centre des 
participants, cliquez 
sur « Envoyer des 
courriels » dans le 
menu de gauche, 
puis sélectionnez 
« Créer un 
courriel ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. Sélectionnez un « modèle » ou rédigez votre message en utilisant le « modèle vierge ». 

 
3. Entrez ou sélectionnez les contacts à qui vous souhaitez envoyer un courriel.  

Les contacts peuvent être ajoutés de plusieurs façons : 
• Si vous avez créé un carnet d’adresses, saisissez son nom ou son adresse et le système le 

reconnaîtra automatiquement.  
• Si le contact ne se trouve pas dans votre carnet, vous pouvez saisir son adresse de courriel. 
• Cliquez sur l’icône « + » pour ouvrir votre liste de contacts. Commencez à remplir votre carnet 

d’adresses. 
 

4. Dans le champ « Objet », saisissez ou modifiez l’objet que vous souhaitez voir apparaître dans votre 
courriel. 
 

  

2 

4 

 
 

3 
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Si vous avez choisi un modèle de courriel, 
le message par défaut apparaîtra dans le corps du message. 

 
 

Votre message contiendra des champs de fusion qui inséreront automatiquement les renseignements 
concernant vos contacts tirés de votre liste de contacts lors de l’envoi. Ces champs de fusion sont 

entourés des caractères [% et %]. 
Si vous souhaitez utiliser cette fonction, ne modifiez pas le contenu entre les crochets.  

 
 

5. Dans le champ du message, écrivez votre courriel.  
Utilisez les outils en haut de la fenêtre d’édition pour mettre en forme votre message. 

 
6. Révisez les informations et cliquez sur « Sauvegarder comme modèle » pour le réutiliser à l’avenir 

ou cliquez sur « Envoyer un courriel » pour l’envoyer.  

5
 

6
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EFFECTUER LE SUIVI DES COURRIELS 
 

Suivez l’efficacité de vos courriels en voyant qui a ouvert ou consulté votre courriel ou qui vous 
a fait un don. Cela vous permet d’adapter vos messages aux nouveaux contacts et aux 
contacts à qui vous avez déjà écrit ou simplement de remercier vos donateurs. 
 
 
1. À partir du tableau de 

bord du centre des 
participants, cliquez 
sur « Suivis » dans le 
menu de gauche. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Jetez un œil à la 
section « Actions 
rapides ». Vous 
verrez rapidement le 
nombre de contacts 
dans chaque 
catégorie afin que 
vous puissiez 
réécrire à ces 
contacts. 

 
 
 
  

 

EFFECTUEZ LE 
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3. Filtrez vos messages par contacts en utilisant le menu déroulant « Filtrer par ».  

Plusieurs filtres vous aident à gérer votre campagne : 
 

• Tous les contacts : tous vos contacts trouvés sur la plateforme 
 

• Jamais contacté : nouveaux contacts auxquels vous n’avez pas encore écrit 
•  
• N’a pas donné (déjà contacté) : contacts auxquels vous avez envoyé un courriel, mais 

qui n’ont pas encore donné 
 

• N’a pas été remercié : donateurs que vous n’avez pas encore remerciés 
 

• Remercié : donateurs remerciés 
 

• Courriel envoyé : contacts auxquels vous avez envoyé un courriel, mais qui ne l’ont pas 
ouvert ni fait un don 
 

• Courriel ouvert : contacts qui ont ouvert l’un de vos courriels 
 

• Page consultée : contacts auxquels vous avez envoyé un courriel qui ont consulté votre 
page, mais qui n’ont pas donné 
 

• Tous les donateurs : tous les donateurs - remerciés et non remerciés 
 

Vous remarquerez que les donateurs qui ne figuraient pas parmi vos contacts sont 
automatiquement ajoutés aux outils Mes contacts et Suivis afin que tous les 

renseignements sur les donateurs soient conservées ensemble. 
 
 

4. Utilisez les boutons de la colonne « Action » pour envoyer directement un courriel à vos 
contacts ou pour faire un suivi.  
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ACCÉDER À L’HISTORIQUE DE DONS 
 

Voyez qui a fait un don et suivez qui vous avez remercié personnellement pour vous assurer 
que vos donateurs se sentent appréciés. Les capitaines d’équipe peuvent également voir et 
remercier les donateurs qui ont donné à l’équipe. 
 
 
1. Dans le tableau de 

bord du centre des 
participants, cliquez 
sur « Dons », puis 
sélectionnez 
« Historique des 
dons » dans le 
menu de gauche. 

 
 
 
 
 

 
 

2. Remerciez vos donateurs en cochant la case à côté de chaque donateur que vous souhaitez 
remercier.  
 

• Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs donateurs à remercier avec le même courriel.  
Si vous ne voyez pas le nom d’un donateur, utilisez le champ de « Recherche » pour 
saisissez son nom ou cliquez sur les en-têtes de colonne Nom, Montant ou Date pour 
trier la liste. 
 

• Les contacts que vous avez sélectionnés sont les destinataires à qui vous pourrez 
envoyer un courriel de remerciement. Nous vous recommandons d’utiliser le modèle de 
remerciement mis à votre disposition!  
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• Si vous avez remercié un donateur par un autre moyen qu’en utilisant le centre des 
participants (p. ex. par texto ou en personne), vous pouvez l’indiquer manuellement en 
choisissant Oui. Ainsi le système l’exclura de la liste « N’a pas été remercié ». 
 

• Utilisez le bouton « Renvoyer » sous « un reçu d’impôt » pour envoyer un nouveau reçu 
électronique au donateur. Il est recommandé de confirmer l’adresse de courriel auparavant.  
 
Un reçu d’impôt sera automatiquement envoyé à l’adresse de courriel du donateur indiquée 
dans l’historique des dons. N’oubliez pas de rappeler au donateur de vérifier sa boîte de 
courriels indésirables, car le reçu officiel est envoyé à partir de l’adresse électronique de 
l’organisation et non de la vôtre. 
 

 

Vous pouvez toujours utiliser le bouton « Ajouter un don personnel » pour 
faire vous-même un don rapide à votre campagne ou à votre équipe. 
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DON PERSONNEL 
 

Give your fundraising goal a little boost by making a self donation. 
  
1. Dans le tableau de bord du centre des participants, cliquez sur « Dons », puis sélectionnez 

« Don personnel » dans le menu de gauche. 
 

 
2. Une fenêtre contextuelle apparaîtra : 

 
• Cliquez sur « En votre nom » pour faire un don et contribuer à votre collecte de fonds. 

 

  
 
 

3. Enuite, suivez les instructions qui s'affichent à l'écran. 
Veillez à utiliser vos informations personnelles et votre adresse les plus récentes (ces 
informations seront utilisées pour envoyer votre reçu fiscal), puis saisissez les informations 
de votre carte de crédit pour terminer la transaction. 
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COLLECTE DE FONDS HORS LIGNE 
 

Saisissez vos dons hors ligne en utilisant votre propre carte de crédit pour contribuer 
immédiatement à votre tableau de bord ! 
 
1. Dans le tableau de bord du centre des participants, cliquez sur « Dons », puis sélectionnez 

« Don personnel » dans le menu de gauche. 
 

2. Une fenêtre contextuelle apparaîtra : 
 

3. Cliquez sur « En tant que nouveau donateur » pour faire un don et contribuer à votre 
collecte de fonds. 
 

Assurez-vous d'avoir les informations personnelles et l'adresse de votre donateur, 
car ces informations seront utilisées pour leur envoyer leur reçu d’impôt. 
 

 
 

4. Entrez le montant du don effectué hors 
ligne et personnalisez le texte devant 
figurer sur votre tableau d'honneur 
(c'est-à-dire le nom de votre donateur 
si applicable), puis cliquez sur le 
bouton "Continuer".  
 

 
 

  



16 
 

 
 

5. Ensuite, saisissez les informations 
relatives à votre donateur, puis cliquez 
sur "Continuer".  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Entrez vos informations de carte de 
crédit, puis cliquez « Continuer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. Révisez les informations saisies et complétez la transaction en utilisant le bouton « Effectuer 
le paiement » située au bas de la page.  

 
 

Les dons en espèces et par chèque peuvent également être enregistrés sur votre 
formulaire de collecte de fonds hors ligne.  

Ce formulaire peut être ensuite remis à votre coordinateur local de la Marche du rein. 

Entrez les 
information 
de votre 
donateur 
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CRÉER DES PUBLICATIONS SUR LES RÉSEAUX SOCIAUX 
 
Partagez votre campagne en créant une publication sur les réseaux sociaux! Dites à votre 
famille et à vos amis pourquoi vous collectez des fonds et comment vous soutenir. Il y a 
actuellement trois principaux réseaux sociaux sur lesquels vous pouvez publier un message : 
Facebook, Twitter et LinkedIn. Essayez d’être concis! Certaines plateformes limitent le nombre 
de caractères. 

 
1. Sur le tableau de bord du 

centre des participants, 
cliquez sur « Soyez 
social » dans le menu de 
gauche. 
 
Cliquez ensuite sur le 
bouton vert du réseau 
social de votre choix. 

 
 
 
 

2. Dans la fenêtre 
contextuelle qui apparaît, 
rédigez votre message 
dans la zone de texte 
grise.  
La photo et le lien vers 
votre page sont 
automatiquement inclus 
dans la publication.  
 

3. Cliquez sur le bouton 
« Publiez sur […] » du 
bas de la fenêtre. 
Connectez-vous à votre 
compte pour terminer la 
publication.   

 
 

 

Rédigez votre 
message ici 
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DÉFINIR SON OBJECTIF DE MISE EN FORME 
 
 
Communiquez avec d’autres marcheurs en 
affichant votre objectif de mise en forme sur 
votre page, publiez vos marches sur les 
réseaux sociaux et partagez vos réalisations 
avec vos supporteurs et donateurs en utilisant 

 !  
  

 
Strava est une application qui permet de 
suivre vos entraînements sur plusieurs 
appareils et qui aide des millions de sportifs 
dans le monde à atteindre leur objectif de mise 
en forme aux côtés d’autres athlètes 
passionnés.  
 
 

 
 
 

1. Dans le tableau de 
bord du centre des 
participants, cliquez 
sur « Objectif de 
mise en forme » 
dans le menu de 
gauche. 
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Vous devez avoir un compte Strava pour afficher vos activités physiques et vos progrès sur votre page. 
 
 

Vous devez avoir un compte Strava pour afficher vos activités physiques sur votre page. 
Pour créer un compte, visitez STRAVA - l’application de suivi de la condition physique. 

 

 
 

2. Une fois que vous avez un compte Strava, cliquez sur le bouton orange « Connectez-vous 
avec STRAVA » pour commencer à synchroniser vos activités. Entrez votre nom d’utilisateur 
et votre mot de passe Strava et acceptez les paramètres pour autoriser la communication 
entre les comptes. L’opération pourrait prendre quelques secondes. 
 

3. Vos activités seront converties en distance et en durée sur votre page.  
Cochez la ou les options que vous souhaitez afficher. 

 
4. Cochez la case « Ne pas afficher le widget mon activité sur ma page » si vous ne voulez pas 

révéler votre défi. Les capitaines d’équipe auront également la possibilité de « Cacher le 
widget Activité de l’équipe » en cochant la case appropriée.  
 

5. Choisissez les « dates de début et de fin » pour votre défi. 
 

6. Révisez les informations saisies et cliquez sur le bouton vert « Enregistrer » pour 
sauvegarder les modifications. 

6 
 

3 

2 

4 

5 

https://www.strava.com/
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BESOIN D’AIDE 
 

Nous sommes toujours là pour vous aider!  
 
Contactez le coordonnateur de la Marche du rein dans votre localité pour toute question ou 
pour obtenir de l’aide.  
 
Vous trouverez leurs coordonnées sur la page « Nous joindre » du site Web de la Marche du 
rein de votre région. 
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