
 

 

Comment remplir le formulaire de soumission d'activité sans accroc 

Note : remplissez tous les champs obligatoires marqués d’une étoile avant de soumettre l’activité        

Étape 1 : Information du contact 
Remplissez les champs obligatoires : Nom de l’organisation et Courriel.  

Ajoutez les informations de la personne responsable et le site web de votre organisation (entrer 

le site web avec le https://) 

 

Étape 2 : Nouvelle activité 
Remplissez les champs obligatoires : Titre de l’activité, Catégorie (choisir la catégorie appropriée), 

Image (300x400px pour un affichage idéal). 

 

Étape 3 : Horaire 

Possibilité n°1 : votre activité a lieu une seule journée 
Remplissez les champs obligatoires : les dates de début et de fin (comme dans l’exemple ci-

dessous) puis les heures de début et de fin au format 00:00 

Cochez « Non » si votre activité n’a pas lieu sur une période et passez à l’Étape 4 



 

 

 
 

Possibilité n°2 : votre activité a lieu sur une période (sur plusieurs semaines ou mois) 

Remplissez les champs obligatoires : la Date de début (la date de la première activité) et la Date 

de fin (la date de la dernière activité) puis Heures de début et de fin au format 00:00 (Si les 

activités n’ont pas lieu aux mêmes horaires tout au long de la période, inscrivez seulement celle 

de la première activité) 

Cochez « Oui » si Votre activité a lieu sur une période. Choisissez le Jour de la semaine s’il y a 

lieu dans le déroulant. 

Important : Inscrivez une précision sur la date ou commentez comme dans l’exemple. C’est ce 

qui apparaîtra dans votre activité sur notre site web.

 



 

 

Étape 4 : Lieu 
Sélectionnez le type d’activité (champ obligatoire) 

 

Étape 5 : Description de l’activité 
Remplissez les champs obligatoires : Courte description et Description de l’activité (voir dans 

l’exemple ci-dessous) 

Inscrivez le Coût (vous pouvez spécifier comme dans l’exemple si l’activité est gratuite, ou si un 

tarif s’applique pour les membres et/ou les non-membres). Vous pouvez ajouter une pièce jointe 

(prospectus, communiqué, affiches…). 

 

 

 



 

 

Étape 6 : Information pour l’inscription 
Inscrivez ici les modalités d’inscription et le lien pour l’inscription (avec le https://) 

 
Cliquez sur Envoyer et vous avez terminé !  

Vous serez redirigé automatiquement sur cette page : 

 

Vous recevrez également un message automatique dans la boite du courriel que vous avez 

inscrit dans les Informations du contact (Étape 1) : 

 

À la Fédération nous recevrons également un message automatique nous informant de la 

soumission d’une activité. Nous la validerons dès que possible afin qu’elle soit le plus rapidement 

en ligne.  

Nous avons hâte de recevoir vos soumissions d’activités ! 

L’équipe de la FQSG 


