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Semaine

|l.]'r de PP

Du 18 au 21 novembre
Centre Rogers, Ottawa

GUIDE D’INSCRIPTION / D’ACHAT

Ce guide étape par étape a été congu pour vous aider a compléter l'inscription de votre
groupe grace a une procédure facile a suivre.

Veuillez noter que la méme procédure d'inscription s'applique pour les inscriptions
individuelles
Si vous avez besoin d'aide, n'hésitez pas a contacter notre équipe d'inscription a l'adresse suivante :
reqgistrar@fmi.ca ou a appeler notre responsable Thera Pritchard au 613-569-1158 poste 205.

Lors de l'inscription, vous n’étes pas obligé de saisir immédiatement toutes les informations de vos
participants. Vous pouvez commencer le processus d'inscription, acheter le nombre de laissez-
passer que vous souhaitez et revenir a votre compte pour terminer l'attribution des laissez-passer
avant la date limite du 31 octobre 2025.

DELAIS IMPORTANTS :

Le dernier jour pour annuler votre inscription et recevoir un remboursement complet est le 30
septembre 2025.

Le dernier jour pour attribuer des laissez-passer, transférer des laissez-passer ou ajouter/modifier
des jours de session* est le 31 octobre 2025. |l n'y aura pas de changement de laissez-passer aprés

cette date.
*Le choix du jour de la session est soumis a la disponibilité des laissez-passer de type « en personne ».

Suivez les étapes suivantes pour vous inscrire sur pdweek.ca :

A- Saisissez votre adresse courriel sur la PAGE D’INSCRIPTION (page 2-3)

B- Sélectionnez vos TYPES DE FORFAITS (page 4)

C- Attribuez les jours de session et les TBD (a déterminer) (page 5)

D- Vérifiez votre RESUME DE L’INSCRIPTION (page 6)

E- Effectuez votre paiement sur la PAGE DE PAIEMENT (page 7)

F- Connectez-vous a votre COMPTE PERSONNEL (page 8)

G- Consultez vos INSCRIPTIONS (page 9)

H- ATTRIBUEZ VOS FORFAITS RESTANTS AVANT LE 31 OCTOBRE 2025! (page 10)
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AVANT de commencer la procédure d'inscription, veuillez vous assurer que
vous étes déconnecté du RPV. Si vous ne le faites pas, les fonctionnalités du
site seront limitées et vous risquez de perdre le travail accompli.

A- Saisissez votre adresse courriel sur la PAGE D’INSCRIPTION

Surla page Inscription
ye . .
d’inscription, vous
H Poni wleat MAFSE (o TR o) WEPL (JPTRI[ ) ol I LR Il BOPERRE TOLITE Dol DOl o [PO0FRAA, INRONEIn (v SEre? Fredm [moDpe & wine s Jnaraira
verrez le titre, la v y - ; it -
o B8 0l #Tw P LI e fpter Tiud R4 REARIRIES. SROSeTORE wh RUITE SF 20 I R
date et Ies detalls B g e poaserd park BT (0 procenn dinsorphion i oremns ignement e enek aer s oty Wrnnl wer it ol wion peueme? ©nafimuer e pros kaie e dos

de |’événement’ et AT RIAALL LY 0N e
en bas, la zone
y . . i 1 N
d’inscription. o
. T e pEFT SR SUITE G vl -l AT RO URE SRR et £ BERTE, rRwileE St Bt BOR BECETEE SSURTIH Er il oul
Le premier champ
de la zone

d’inSCription eSt e, BVET i L2 TR R EAET . 1
destiné a I'acheteur

).

L’acheteur est la
personne qui
recevra la facture ou
le regu, et ses
coordonnées
figureront en haut
de la facture.

Sam il

L’acheteur peut étre
un coordinateur de
groupe (qui inscrit
plusieurs
participants) ou un
participant individuel
qui s’inscrit lui-
méme a B | |
'événement. {11 I I f
(1) Si vous étes un q
coordinateur de

groupe, veuillez

saisir votre adresse
courriel dans ce champ, et non celle du participant.

(2) Si une personne autre que vous-méme doit recevoir une copie de la facture par courriel, veuillez
saisir son adresse courriel dans ce champ.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

Si votre adresse courriel figure déja dans notre systéme, vous accéderez automatiquement a la page
d’inscription suivante ou vous pourrez sélectionner vos types de forfaits et le nombre de billets.
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Si votre adresse

. B B
courriel est
nouvelle dans 11' Ig

notre systéme,

un formulaire
apparaitra (3)

pour SEMAINE DE PP 2025
vous demander o e
VOS Saink 70D S
coordonnées.

Informations du profil

Assurez-vous s
de saisir la

méme adresse

courriel que o

celle que vous

avez indiquée

dans le champ :  Seiecsonnez we Langu
« Courriel de —
I’acheteur » (1).

T s rofe skl Wil Compiiee vole profi ool pouriietee woine nrgicn

Champs requis

Vous devez
remplir ce
formulaire pour

créer un . TR

compte actif.

Cela vous

permettra (en

tant qu e’lchet‘eur) e

de procéder a

vos inscriptions.

Tous les champs

ma quéS d’Un * Linscripion & un desament vius allle & wne section. Ele né vous perme pas o8 Sevenin sulomatigusment membne o Tmi"gl
. B Jsborsae Mensbiul 3o i peslon financebis du Candda & minscres an b qui mesniine da Bmifigl

aSterlSque Sont Jaulorse Institut de gestion Bnancidrs du Canada & miemvoyes par oiume dlecironiquee des nouvelles, des mises & pour & des infoemalions sur les dvanements

obligatoires.
Vous ne devrez
remplir ces
informations
gu’une seule fois.

N’oubliez pas de cocher les cases au bas de la page pour définir vos préférences de communication
afin de recevoir des mises a jour du fmi*igf!

Cliquez sur Suivant (4) pour continuer.
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B- Sélectionnez vos TYPES DE FORFAITS

Faites défiler la page
vers le bas et vous
verrez les trois types
de forfaits (5) de la
Semaine de PP.
e En personne et
a la demande
e Seulementala
demande

** [ ’option des forfaits
a la demande permet
d’accéder en ligne aux
enregistrements des
présentations de la
Semaine de PP aprés
I'événement.

Veuillez noter qu’il
n’y a pas de
diffusion virtuelle ou
en direct durant la
Semaine de PP. Les
enregistrements a la
demande seront

accessibles pendant une période de trois mois : du lundi 24 novembre 2025 au vendredi 27 février

2026.

o 1 JOUR - Seulement a la demande

549,00 § chaque

F

’
24> - Seulement a la demande
* 104000 § chaque
3{¢ - Seulement a la demande
7 1470,00 § chaque
Al ;, OMPLET - Seulement a la demande
1884.00 $ chague

-~ =

" Vous devez juste

indiguer la guantité de

forfaits que vous
voulez acheter. Vous

informations des
participants a ce

fetee bt

forfaits dans votre
compie personnel

lusgu’au 31 octobre
2025, sous réserve de

\ disponibilite,

Pour cet exemple, disons que je souhaite inscrire trois personnes a une journée seulement a la
demande. Sélectionnez le nombre de billets que vous souhaitez acheter. Dans ce cas, je veux
acheter trois billets (6). Vous pouvez sélectionner n’importe quel forfait parmi tous les types de
forfaits. Note : vous pouvez sélectionner jusqu’a un maximum de 500 billets a la fois.

Une fois que vous aurez sélectionné le nombre total de forfaits dans la liste déroulante (6), le
systéme affichera un formulaire pour chaque type de forfait.

C- Attribuez les jours de session et les TBD (a déterminer)

Voici les themes des jours de session de la Semaine de PP 2025 :

situation financiére

Jour 1 - mardi 18 novembre
Penser stratégiquement et analyser la

Jour 2 - mercredi 19 novembre
Renforcer la collaboration dans le domaine
de la gestion financiére

résultats

Jour 3 - jeudi 20 novembre
Encourager l'innovation et produire des

professionnel

Jour 4 - vendredi 21 novembre
Favoriser le perfectionnement personnel et
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1 JOUR - Saulemant & la damarda

£ Ficrw B, O - 7 -
Ficrs B, JOE - 7
W 30, 096 TS

e 3, T3S - TRl .

[ ¥ Byt e v LB i ingeadi

SH5EI0NE
Fre B, 3025 - T -
o H, RS- TRl
P 30, TO2S - TR
P 1, 2SR

Oy R FPLER b el

g
LT

Sessions
Fre B8, JU0E 0 TS -
P B, RS -
Ficre 20, RS - T
P 20, RS-

Leveyet wne Fvlsmr b Ipel

dararia re cows

wee

. VOUS DEVEZ
SELECTIONNER TOUS
LES JOURS DE
SESSION pour chacun de
vos billets au plus tard le
31 octobre 2025 - Sous
réserve de disponibilite.
Le(s) jour(s) de session
peut/peuvent étre
sélectionné(s) par
l'acheteur ou par le
participant lorsqu'il se
connecte a son compte
|GF. Choisissez le nombre
de jours de session
correspondant a votre type
de laissez-passer. Le
systéme vous alertera si

_Vous n'avez pas
sélectionné un jour de
session ou si vous n'avez
pas choisi le bon nombre
de jours de session.

4 )

\. 4

Veuillez noter que par défaut, aprés avoir
sélectionné le nombre de billets que vous
souhaitez acheter, votre nom et votre
adresse courriel seront automatiquement
indiqués dans les champs du premier
participant (6). Notre systéme ajoutera
toujours les informations de I'acheteur (1)
a cet endroit.

SIVOUS N’ASSISTEZ PAS a
I’événement, remplacez les
informations du premier participant
par un autre nom/courriel ou par TBD
en lettres capitales... sinon vous serez
inscrit comme participant.

A ce stade, vous pouvez attribuer les
jours de session a chaque participant (7).
Si vous saisissez une adresse courriel,
vous devez attribuer un jour de session a
cette personne Le choix du jour peut étre
modifié ultérieurement par vous dans
votre compte personnel, ou par le
participant lui-méme, dans son compte
personnel.

N’oubliez pas que vous devez
sélectionner le nombre approprié de jours
de session en fonction de votre type de
forfait (c.-a-d., pour un forfait a la
demande de 3 jours, vous devez
sélectionner 3 jours de session).

Dans notre exemple, sélectionnez un jour
de session par participant. Si vous faites
une erreur, le systéme vous demandera
de choisir le nombre de jours approprié.

Vous remarquerez que tous les autres champs (sauf ceux du premier participant) ont été définis
TBD (8) par défaut. Si vous n'avez pas les informations de vos participants ou si vous ne savez TBD
pas encore qui va assister a 'événement, vous pouvez laisser TBD dans ces champs

(il faut que ce soit TBD [en majuscules] et aucun autre texte).

Vous pouvez alors continuer l'inscription. Une fois terminé, vous pourrez vous connecter a votre compte
personnel et attribuer les champs TBD aux participants appropriés (voir la derniére section de ce guide).

Pour les champs TBD, il NNEST PAS nécessaire de sélectionner les jours de session. Une fois l'inscription
terminée, votre participant pourra également choisir ses jours de session* en se connectant a son compte
personnel avant la date limite du 31 octobre 2025 (sous réserve de disponibilité). *Les sélections des jours des

sessions sont soumises a la disponibilité des options de forfaits en personne.

Bien entendu, si vous savez déja qui sera présent, vous pouvez saisir les informations a ce stade. Toutes les
personnes dont 'adresse courriel a été saisie recevront un courriel de confirmation d’inscription a I'événement.

Cliquez sur Suivant pour accéder a la page du résumé de l'inscription.
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D- Vérifiez votre RESUME DE L’INSCRIPTION

Assurez-vous de faire défiler la page du résumé de l'inscription pour vérifier les détails avant de terminer vos
inscriptions !

La page du résumé de

Revue de votre inscription I'inscription présente les détails
de I'événement, les informations
de I'acheteur dans la section

SEMAINE DE PP 2025 Informations du profil et les types
e B de forfaits sélectionnés, ainsi que
Bebvok  Fogaet Corte, 55 Gl By B O 08 les détails des participants et des

jours de session sélectionnés (9).

Vous remarquerez que certaines
informations des participants ont
encore la mention TBD. En tant
S e S qu’acheteur, vous pourrez les
Ao orisamar Thos Prchanen cd attribuer plus tard dans votre
profil personnel (le participant
pourra également se connecter a

Informations du profil

L] Thvirs Bl el

son compte personnel et
e ¥ JOUR - Seulomant & Is demands sélectionner ses jours de
e session).
':_m""' S :mm e Tous les participants dont
WO 00 1 conpagnl. LA Wom 00 oompagr: 1D I'adresse courriel a été fournie
et Thera Prikcherdifm ci Sanrat o lors de l'inscription recevront un
courriel de confirmation les
Sesticns Participant informant qu’ils sont inscrits a la
Hes 18, 405 T 0| - i Semaine de PP et leur donnant

e e eomgagee TR0

des détails sur leurs types de
forfaits et leurs jours de session.
Ce courriel de confirmation leur
indiquera également comment se
connecter a leur profil personnel.

Le dernier jour pour attribuer vos forfaits ou ajouter/modifier des jours de session* est le 31 octobre 2025
(sous réserve de disponibilité). Aucun changement ne pourra étre apporté aux forfaits aprés cette date. *Les
sélections des jours des sessions sont soumises a la disponibilité des options de forfaits en personne.
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E- Effectuez votre paiement sur la PAGE DE PAIEMENT

Sommaire de la commande

Veuillez vous assurer de ['exactitude des renseignements inscrits dans votre commande, et utilisez le bouton Précédent ci-dessous pour la

modifier, au besoin

Description
4 JOURS - Seulement en personne

1 JOUR - En personne et a la demande

ACCES COMPLET - Seulement 4 la demande

Global Discount
Sous-total
TVH

Total (CAD)

TPS/TVH 12215 2358 RT0001

Informations sur le paiement

Mode de paiement * @

@® Carte de crédit () Chégue
Nom surla carte

Card Holder Name

Numeéro de carte de crédit *

Valid Card Numbe

Date d'expiration *

M il Y -

Code de sécurité *

Participant Prix unitaire Quantité Prix
Jill Peters $ 2 L
Jill Peters $ 3 H
Jill Peters s 1 [
Jill Peters -50,00 5 6 -300,00 &
]
H
$

Informations sur le paiement

Mode de paiement *

() Carte de crédit @ Chéque

Le sommaire de la commande vous
donne toutes les informations relatives
a vos inscriptions : le nombre de billets
achetés, les types de forfaits et le
montant total facturé.

Si vous commandez 5 forfaits ou plus,
votre rabais par forfait sera indiqué
dans le sommaire de la commande et
sur la facture/le recgu, sous forme de
rabais global.

En sélectionnant cocher et en cliquant sur Continuer, vous obfiendrez une facture avec des instructions d'envei. Une copie du recu ou de la facture

sera également envoyée a voire adresse électronique.
Bon de commande:

Votre paiement sera traité lorsque vous cliquerez sur le bouton « Terminer Finscription ».

Votre paiement sera traité lorsque vous cliquerez sur le bouton « Terminer Finscription ».

Veuillez vous assurer de I'exactitude de I'information ci-dessous.

Veuillez noter que les transactions par carte de crédit seront traitées immédiatement et qu'elies apparaitront sur votre prochain relevé.

Précédent Terminer linscription @

VISAZE moneris &

Transaction en ligne sécurisée: Une fois la transaction traitée, vous recevrez immédiatement une confirmation

Si vous choisissez de payer par cheque, cliquez sur le bouton Suivant Une facture sera ainsi créée el apparaitra a I'écran accompagnée de directives

d'envoi par la poste.

Une copie de votre recu de transaction par carte de crédit sera également envoyée & Fadresse courriel que vous avez fournie.

La section Informations sur le
paiement (10) propose différents
modes de paiement pour votre
commodité. Il suffit de sélectionner le
mode de paiement (carte de crédit ou
chéque) et le systéme fournira les
champs nécessaires pour effectuer le
paiement.

Vous pouvez utiliser le bouton
Précédent pour revenir a la page de
sélection des forfaits si vous souhaitez
effectuer des changements.

Lorsque vous étes prét, cliquez sur
Terminer P’inscription (11) pour
terminer la procédure d’inscription. Une
facture sera générée et vous pourrez la
sauvegarder ou la télécharger.

Comme vous avez effectué cet achat, la facture vous sera également envoyée par courriel et pourra étre
consultée et téléchargée dans votre profil personnel. Si vous avez indiqué une deuxiéme adresse courriel sur
la premiére page d’inscription (2), cette personne recevra aussi une copie de la facture contenant tous les

détails de I'inscription.

IMPORTANT : La date limite pour annuler votre inscription et recevoir un remboursement complet est le

30 septembre 2025.

Si vous avez demandé une facture et que vous décidez ensuite de changer et de payer par carte de crédit,
veuillez envoyer un courriel a registrar@fmi.ca qui pourra faciliter le paiement par carte de crédit.
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F- Connectez-vous a votre COMPTE PERSONNEL

200 —

i igf

connecter a voire compte
personnel a I'aide de ce
lien : hitps:/icrm.fmi.callogin

Se connecte

g S Y

Une fois que vous avez acheté vos forfaits sur la page d’inscription a I'événement, vous avez la possibilité
d’accéder aux détails de vos inscriptions dans votre profil personnel sur le site Web du fmi*igf.

Veuillez vous connecter a votre compte personnel a I'aide de ce lien : https://crm.fmi.ca/login.

Cette page de connexion est pour tout le monde, que vous soyez coordinateur de groupe ou participant. Vous
pouvez vous connecter a votre compte personnel et consulter vos inscriptions et votre profil.

Si vous vous connectez pour la premiére fois a ce portail, vous devrez réinitialiser votre mot de passe avant
d’accéder a votre profil. Dans le cas contraire, un message d’erreur s’affichera.

Pour ce faire, cliquez sur « Premiére session ou vous avez oublié votre mot de passe ? » (13).

Utilisez ce méme lien pour réinitialiser votre mot de passe. Une fois que vous avez cliqué sur le lien, saisissez
votre adresse courriel (celle que vous avez utilisée sur la page d’inscription a la Semaine de PP) (1). Vous
recevrez ensuite un courriel contenant un lien pour réinitialiser votre mot de passe.
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G- Consultez vos INSCRIPTIONS

©00 :
Sélectionnez Mes inscriptions (14).

R B En tant que coordinateur de groupe,
11 I I g vous pourrez consulter/modifier toutes
les inscriptions de vos participants et
attribuer les TBD.

Si I'un de vos participants se connecte
a son compte personnel, il ne verra
que les informations relatives a son
Mavigation inscription (il ne pourra pas voir les

e —— informations des autres participants
du groupe).

Zone des membres

Voici un exemple de la page d’accueil d’'un compte personnel. Dans cette zone principale, I'utilisateur peut
mettre a jour les informations de son profil, consulter ses inscriptions aux événements, voir tous les
événements nationaux et régionaux actifs, acheter d’autres billets et télécharger ses factures/regus.

000 . PRANGAS
Aprés avoir cliqué sur
. = Mes inscriptions (14), le
11 I I systéme affichera les
détails de I’événement
(15), ainsi que le nombre

DEVENTE MEMERE de participants que vous
avez inscrits.

MavIgalon Ervainsnsn Hene Cat# Horibre de
Fhii parssapats.

s dane fes membres

i SEMAINE DE 18 mevembre, i Acheler des bl
e i PP 3034 el

1 mowvembre,
» Mas bscriptions Hird
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H- ATTRIBUEZ VOS FORFAITS RESTANTS AVANT LE 31 OCTOBRE 2025 (sous
réserve de disponibilité).

fni igf

STAE CUIREMEILT ¢ MR N

SEMAINE
A

ey T B0 -

Bhaey T, A ¢ e

Moy 2. G | werdies

Frl L]

YVOous DEVEZ
SELECTIONNER
TOUS LES JOURS
DE SESSION et
attribuer vos billets
avant le 31 octobre

e 2025 - Sous réserve

@ Bigey 3, BT ; jeusci - Tochn

SR de disponibilite.

®

Sélectionnez le bouton Etendre (16) pour voir des
informations plus détaillées sur vos inscriptions. Si
vous avez saisi les coordonnées des participants,
elles s’afficheront sous le nom, Nom de famille et
Courriel, sinon elles apparaitront simplement
comme TBD.

Vous pouvez attribuer les forfaits TBD aux
participants en cliquant sur le bouton Editer (17)
pour chaque forfait acheté.

Note : avant de procéder a l'attribution des TBD,
veuillez rassembler les informations obligatoires des
participants, telles que leur prénom, nom de famille,
organisation et adresse courriel, sans lesquelles vous
ne pourrez pas attribuer les forfaits aux participants de
votre choix.

Veuillez remplacer les TBD par les informations
pertinentes dans les champs respectifs avant le 31
octobre 2025.

Dans la zone du jour des sessions (18), vous
devez cocher une case pour 'un des jours
disponibles en fonction du type de billet indiqué
sous ce forfait afin de pouvoir continuer. Note : Si
vous saisissez une adresse courriel, vous devez
attribuer un jour de session a cette personne. Ils
pourront ajuster leur jour de session dans leur
compte personnel dans la zone des membres.

Le dernier jour pour attribuer les billets ou
sélectionner les jours de session* est le 31
octobre 2025 (sous réserve de disponibilité.
Aucun changement ne pourra étre apporté aux

inscriptions aprés cette date. *Les sélections des
jours des sessions sont soumises a la disponibilité des
options de forfaits en personne.

Veuillez sélectionner le nombre exact de jours

correspondant au type de forfait. Si vous sélectionnez plus ou moins de jours que le type de forfait, le systéme ne
vous permettra pas de continuer. En tant que coordinateur de groupe, vous pouvez également saisir les besoins
alimentaires/choix de repas a ce moment ou revenir plus tard pour fournir ces détails. Vous pouvez aussi demander
a vos participants de se connecter a leur profil personnel et de saisir ces informations.

Une fois que vous avez saisi toutes les informations nécessaires,
n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « SAVE » pour terminer I’attribution du forfait,
sinon le systéme ne sera pas mis a jour en conséquence. Si vous avez besoin d’aide, veuillez
nous contacter a registrar@fmi.ca. Nous serons heureux de vous aider!

10
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