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Bienvenue sur votre nouvelle plateforme membre ! 
En tant que responsable du profil, vous avez accès à toutes les fonctionnalités essentielles pour gérer votre 
organisation : mise à jour des informations, ajout de membres, paiement des factures et plus encore. Ce 
guide vous accompagnera étape par étape pour vous aider à tirer pleinement parti de votre espace 
membre. 

Prenez quelques minutes pour explorer la plateforme et faciliter votre gestion au quotidien ! 
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Connexion 

Première connexion 
1. Ouvrez le courriel que nous vous avons envoyé et cliquez sur le lien de connexion temporaire 

(valide 48 h). 

2. Créez votre mot de passe en suivant les étapes à l’écran. Une fois terminé, une nouvelle fenêtre 
de connexion s’affichera. 

3. Connectez-vous : Dans la section « J’ai un compte », saisissez votre identifiant (inclus dans le 
courriel reçu) ainsi que votre nouveau mot de passe, puis cliquez sur Connexion. 

4. Acceptez les conditions légales pour finaliser votre accès à l’espace membre. 

Une fois ces étapes complétées, vous reviendrez à la page de connexion. Suivez les directives de l’étape 3 
de la page suivante pour vous connecter. Si votre identifiant n’apparaît pas, vous le trouverez dans le 
courriel qui vous a été envoyé. 
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Connexion après activation 
1. Accédez au site www.aqlp.ca.  

2. Cliquez sur le bouton « Zone membres » situé en haut à droite de la page.  

 

3. Saisissez vos informations de connexion pour accéder à votre profil.

  

 

  

http://www.aqlp.ca/
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Page d’accueil de la zone membre 
 
Explorez les différents onglets de la zone membre !   

* NOTEZ qu’à tout moment, vous pouvez cliquer sur votre nom pour retourner à la page d’accueil de votre profil. 

 

ONGLET CONTENU 

Actualités Retrouvez ici les dernières nouvelles de l’AQLP : formations, événements à venir et 
autres informations importantes. 

Association Découvrez tous les avantages d’être membre de l’AQLP et ce que votre adhésion 
vous apporte. 

Événements Dans cette section, consultez les événements et formations à venir et inscrivez-vous 
en quelques clics ! 

Formations Retrouvez ici tous les formations et événements à venir et inscrivez-vous facilement. 

Comment faire Besoin d’aide ? Retrouvez ici toutes les procédures détaillées pour effectuer vos 
actions sur le site : inscription à une formation ou un événement, modification de 
votre profil, et bien plus encore. 

Documentation Vous retrouverez ici une sélection variée de documents, comprenant des créations 
originales (dont certaines exclusives à nos membres!) et des contributions de nos 
partenaires du milieu du loisir public.  
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Votre profil 
 

En cliquant sur l’icône représentant une silhouette (que vous 
pourrez remplacer par votre photo, si vous le désirez), vous 
accédez à toutes les informations liées à votre profil.  

 

 

 
Menu de profil 
Lorsque vous ouvrez votre profil, un menu apparaît à gauche  
de l’écran. Il est divisé en trois sections principales : 

 

Informations 

 

Gérez les détails de votre profil : 

Identité : Vos informations de base (nom, courriel, etc.). 

Informations supplémentaires : Autres données 
pertinentes sur votre rôle et votre organisation. 

Collaborateurs : Liste des membres associés à votre 
organisation. 

Reçus / 
Paiements 

Consultez l’historique de vos transactions et gérez les 
paiements. 

Paramètres 

 

Personnalisez votre expérience et la gestion de vos 
données : 

Paramètres courriels et abonnements : Gérez vos 
préférences de communication. 

Paramètres de confidentialité du profil : Ajustez qui peut 
voir vos informations. 

Changer mon mot de passe : Mettez à jour votre mot de 
passe en cas de besoin. 

Informations sur vos données professionnelles : Vérifiez 
et ajustez les informations liées à votre emploi. 

 

Dans les prochaines sections, nous détaillerons chacune de ces options pour vous aider à bien gérer votre 
espace membre !  
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Section Informations 
Onglet Identité 
 
 

 

C’est ici que vous modifiez vos informations de base (nom, courriel, etc.). Au 
besoin, ajouter les informations professionnelles manquantes. 

Nouveau ! Personnalisez les infos que vous recevez 

En sélectionnant vos sujets d’intérêt, vous nous aidez à mieux cibler nos 
communications. Résultat : vous recevez les bonnes infos, au bon moment, 
que ce soit pour des formations, des événements ou des actualités 
pertinentes pour vous. 

Comment ? Sélectionnez les catégories qui vous intéressent, enregistrez vos 
choix… et c’est tout ! 

Vous pouvez modifier vos préférences à tout moment ! 

 
Suite du visuel de cette page -> 

 N’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer » dans le bas de la page.  
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Onglet Informations supplémentaires 
 

 

C’est sur cette page que vous modifiez les coordonnées de votre entreprise. 
Cliquez sur le bouton « Ajouter un établissement » pour ajouter une autre 
adresse, si votre organisation a plus d’un établissement, 

Vous pouvez également y ajouter d’autres détails, comme votre date 
d’entrée en poste ou le lien vers le site web de votre organisation. 
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Onglet Collaborateurs 
 

 

Les collaborateurs sont les employés de votre organisation qui pourront 
profiter des avantages d’être membre..  

Il n’y a pas de limite au nombre de collaborateurs. Nous vous conseillons donc 
d’y ajouter toute personne susceptible d’utiliser le centre de documentation 
ou de participer à une formation ou à un événement de l’AQLP dans le futur. 

Ici vous pouvez consulter la liste complète des collaborateurs.  

Actuellement, il n'est pas encore possible d'identifier les collaborateurs ayant 
le privilège 'Responsable de profil', mais cette fonctionnalité est en 
développement et sera disponible prochainement. 

 
Pour modifier un profil, cliquez sur l’icône crayon; 

Pour supprimer profil, cliquez sur l’icône "X"; 

Pour ajouter un profil collaborateur, cliquez sur le bouton « + Ajouter » ; 

Pour renvoyer les informations de connexion à un membre, cliquez sur 

l’icône d’enveloppe. 

Pour ajouter un responsable de profil : 
1. Ajoutez d'abord la personne comme collaborateur, si ce n’est pas déjà 

fait. 
2. Envoyez un courriel à info@aqlp.ca pour demander l’activation des accès 

« responsable de profil » pour cette personne. 
 
** Le profil du membre doit contenir ses informations professionnelles.** 

 

  
 💡💡 Besoin de savoir qui sont les responsables de profil ? 
 Actuellement, les responsables de profil ne sont pas identifiés dans cette section, mais cette 

fonctionnalité sera disponible prochainement. 

En attendant, veuillez contacter info@aqlp.ca pour obtenir cette information. 

 

https://aqlp.ca/membres/
mailto:info@aqlp.ca
mailto:info@aqlp.ca
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IMPORTANT – Ne modifiez PAS un autre profil avec vos informations 
Si vous avez accès au profil de l’ancien responsable de profil, ne remplacez pas ses informations par les 
vôtres. Voici la procédure à suivre : 

1. Ajoutez votre propre profil en tant que collaborateur. 

2. Envoyez-nous un courriel pour nous informer que vous êtes désormais responsable de profil et 
demandez-nous de supprimer l’ancien profil. 

 

Section Cotisation / Paiements  
Onglet Reçus et paiements  

 

Retrouvez ici toutes vos factures liées à vos inscriptions aux événements et 
aux formations de l’AQLP. Vous pouvez les consulter et les télécharger à tout 
moment. 

Les modifications de facturation ne sont possibles que par le responsable de 
profil de votre organisation. Vous ne pouvez donc pas apporter de 
changements à ces documents. 
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Section Paramètres 
Onglet Paramètres courriels et abonnements 

 

Cette page vous permet de gérer vos préférences de communication avec 
l’AQLP. Vous pouvez : 

• Choisir comment l'association peut vous contacter (adresse postale, 
courriel ou téléphone). 

• Gérer vos abonnements pour recevoir des informations sur les 
formations, événements, infolettres, communications de conférenciers 
ou de commanditaires. 

• Activer ou désactiver l'envoi de courriels pour aviser d’une publication 
dans l’onglet « Actualités » de l’intranet. 

Les informations sur le traitement des données professionnelles et leur cadre 
légal sont précisées en bas de page.  

N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications si vous apportez des 
changements. 
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Onglet Paramètres de confidentialité du profil 

 

 
Page non fonctionnelle pour le moment. 
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Onglet Changer mon mot de passe  

 

Cet onglet vous permet de modifier votre mot de passe en toute sécurité.  

Si c'est votre première connexion, saisissez le mot de passe temporaire 
reçu par courriel dans le champ "Ancien mot de passe", puis choisissez 
un nouveau mot de passe.  

Assurez-vous que celui-ci respecte les critères de sécurité requis. 
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Onglet Information sur vos données professionnelles 
 

 

Retrouvez ici les mentions légales que vous avez acceptées lors de votre 
première connexion. 
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