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Brève instruction pour les rédacteurs d'événements 

(responsables CT/sections) 

Ces instructions décrivent la saisie et la gestion d'événements dans la base de données USSC 

« Hitobito », qui sont ensuite affichés (mise à jour toutes les heures) via l'interface sur le site 

www.ussc.ch : 

• Dans la navigation principale sous « Événements » (liste de tous les événements) 

 
 

• Sous les disciplines sportives correspondantes sous « Événements » 

 
 

• Sur la page d'accueil, les 4 prochains événements de toutes les disciplines sportives sont 
affichés en permanence 
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S'inscrire comme rédacteur d'événements  

L'inscription se fait via le lien : 
hitobito - Inscription (svse.ch) 
 
 

➢ Adresse e-mail principale : 
« Adresse e-mail personnelle USSC » 

➢ Mot de passe : 
« Mot de passe Hitobito »  

 

Mot de passe inconnu ? 
Choisis « Mot de passe oublié » pour en 
recevoir un nouveau. 
 
Remarque 
Le mot de passe reste toujours le même pour 
Hitobito.  

 
 

 

 

Mise en ligne des nouveaux événements 

1) Ouvrir l'aperçu de tous les groupes 

 
Choisis d'abord dans la navigation de 
gauche "vers le niveau supérieur" pour 
accéder à l'aperçu de tous les groupes. 
 
 
Remarque : après la connexion à Hitobito, 
ton groupe (section) s'ouvre 
automatiquement dans la navigation. Avant 
de saisir de nouveaux événements, 
assure-toi que tu te trouves dans le bon 
groupe. 

 
 

https://db.svse.ch/fr/users/sign_in
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2) Choisis le groupe pour la saisie de 
l'événement 
 
Avant de saisir l'événement, le groupe 
correct doit être ouvert : 
 

• Sections (Clubs) 
Les sections saisissent leurs événements 
directement sous la section 
correspondante. 
 

➔ Clique sur la section souhaitée 
 

 

• Responsable CT 
Les responsables CT saisissent les 
événements sous la discipline sportive. 
 

➔ Clique sur « ZZ - Sportifs actifs 
USSC ». 

➔ Choisis ensuite le sport souhaité 

 

3) Créer un nouvel événement 
 
1. ouvre l'onglet "Événements". 

2. Choisis pour créer 
un nouvel événement
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4) Déposer des informations sur 
l'événement - onglet « Général » 
 
Commence par saisir les données 
générales de l'événement : 
 
Important : les deux langues FR/DE 
sont saisies dans le même événement.  
Saisis d'abord tout en français et 
change ensuite la langue du système en 
allemand selon les instructions afin de 
saisir la traduction. 
 
1. Nom  
Titre de l'événement  
 
2. Description 
Brève description de l'événement (des 
informations supplémentaires peuvent 
également être téléchargées en pièce 
jointe).  
 
3. Type de sport 
Inscris le type de sport selon la liste 
suivante :  
(directement bilingue) 
 
SVSE Verband / Union USSC  
USIC / USIC  
Badminton / Badminton  
Basketball / Basketball  
Bergsport / Alpinisme  
Fussball / Football  
Golf / Golf  
Kegeln / Quilles  
Laufsport / Courses  
OL / CO  
Petanque / Petanque  
Radfahren / Cyclisme  
Schach / Echecs  
Schiessen / Tir  
Tennis / Tennis  
Tischtennis / Tennis de table  
Unihockey / Unihockey  
Volleyball / Volleyball  
Wintersport / Sports de neige  
Diverses / Divers 

 
4. Frais  
Si nécessaire, saisir les indications 
(attention, ne peut pas être représenté 
en deux langues, si nécessaire, saisir 
les deux langues dans ce champ). 
 
5. Personne de contact 
Déposer la personne de contact de 
l'événement 
 
➔ Utilise la fonction de recherche de la 

base de données en sélectionnant la 
personne 
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6. Notification 
Activer cette option si l'on souhaite être 
informé des inscriptions.  
(recommandé) 
 
7. Lieu / adresse 
Adresse exacte de la manifestation 
(attention, ne peut pas être représentée 
en deux langues, si nécessaire, saisir 
les deux langues dans ce champ). 
 
8. Visibilité 
Laisser activé 

4) Déposer des informations sur 
l'événement - onglet « Données ». 
 
Passe à l'onglet « Données » pour 
compléter les données de l'événement: 
 
1. Désignation 
Peut être ajouté en option si, par 
exemple, plusieurs dates/lieux sont 
enregistrés par événement. 
Exemple d'affichage dans Hitobito :

 
 
2. Lieu 
Localité de l'événement (sans code 
postal) 
 
3. De 
Date de début de l'événement (l'heure 
est facultative) 
 
4. Jusqu'au 
Date de fin de l'événement (l'heure est 
facultative) 
 

 

 

 

 

 
 

L'événement a-t-il plusieurs dates distinctes ? 
Sur le site web, une seule date/un seul lieu peuvent être 

représentés par événement. Si l'événement n'a pas lieu en 
continu, mais à plusieurs dates séparées, il faut saisir un 

événement séparé par date. 
 

La fonction « Ajouter une entrée » n'est donc pertinente que 
pour l'affichage Hitobito : 
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4) Déposer des informations 
sur l'événement - onglet 
« Inscription ». 
 
Passe à l'onglet « Inscription » 
pour compléter les informations 
d'inscription :  
 
1. Début de l'inscription 
Facultatif, si nécessaire   
 
2. Date de clôture de 
l'inscription 
En option, si nécessaire 
(recommandé) 
 
Conseil : si l'inscription ne doit 
pas se faire via Hitobito, 
antidater la date en 
conséquence (la possibilité 
d'inscription n'est alors plus 
disponible). Ne pas oublier de 
mentionner dans la description 
comment l'inscription doit être 
effectuée. 
 
3. Conditions d'admission 
Facultatif, si nécessaire 
 
4. Nombre maximal de 
participants 
Facultatif, si nécessaire 
 
5. Inscriptions externes 
Toujours activer ! (sinon les 
informations sur l'événement ne 
seront pas affichées).   
 
6. Visibilité des participants 
En option, si nécessaire 
 
7. Signature requise 
En option, si nécessaire 
 
8. Deuxième signature requise 
En option, si nécessaire 
 
9. Deuxième signature de 
Si une deuxième signature est 
nécessaire, la désignation peut 
être complétée ici. 
 
10. Désinscription possible 
En option, si nécessaire 
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5) Déposer des informations sur 
l'événement - onglet « Données pour 
l'inscription ». 
 
Passe à l'onglet « Données pour 
l'inscription » si tu as besoin 
d'informations supplémentaires de la 
part des participants. 
 

Choisis    d'ajouter une 
question : 
 
1. Question 
Indication/question dont tu as besoin 
de la part des participants. 
 
2. Réponses possibles 
Laissez un espace vide pour le texte 
libre.  
Si plusieurs réponses sont souhaitées, 
séparer les énumérations par une 
virgule. 
 
3. Choix multiple 
Activer si plusieurs réponses sont 
possibles. 
 
4. Réponse obligatoire 
Activer si la réponse à la question est 
obligatoire. 
 
5. Ajouter une entrée 
Bouton « Ajouter une entrée », si 
d'autres questions doivent être posées. 
 
 

 

 

 

 
 

Exemple de vue pour les participants lors de l'inscription : 

 

6) Déposer des informations sur 
l'événement - onglet « Données 
administratives ». 
 
Passe à l'onglet « Données 
administratives » si tu as besoin 
d'informations supplémentaires de la 
part des participants. 
 

Choisis de compléter 
une question (fonctions analogues aux 
données d'inscription). 
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7) Déposer des informations sur 
l'événement - onglet 
« Coordonnées ». 
 
Passe à l'onglet « Coordonnées » pour 
obtenir d'éventuelles coordonnées 
supplémentaires des participants. 
 
(L'adresse e-mail, le prénom et le nom 
sont toujours obligatoires lors de 
l'inscription). 
 
Remarque 
Si un membre de l'USSC s'inscrit, les 
données déjà existantes seront 
automatiquement remplies. 
 

 

 

 

 

 

7) Enregistrer l'événement  
 
Choisis « Enregistrer » dès que toutes 
les données sont complétées.  
 
-> Pour saisir maintenant l'événement 
en français, voir le chapitre "Enregistrer 
la traduction (en allemand) dans 
l'événement". 
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8) Compléter l'installation 
 
Après la sauvegarde, l'affichage passe 
en mode affichage. Il est alors possible 
d'ajouter une pièce jointe dans 
différents formats en option. 
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Déposer une 2e traduction (en allmand) dans l'événement 

1. changer de langue 
 
Malgré le bilinguisme, chaque 
événement n'est saisi qu'une seule 
fois. Pour déposer la traduction, il est 
possible de passer à tout moment de 
la langue DE/FR dans la navigation.  
 
 
Remarque 
Les événements USSC (saisis par le 
responsable CT) doivent être saisis 
en deux langues (DE/FR). 
Pour les événements des sections, le 
bilinguisme est facultatif. 
  
Programme pour la traduction : 
DeepL Traduction – DeepL Translate 
: le meilleur traducteur au monde 

 

www.deepl.com 

 
 

 

https://www.deepl.com/fr/translator
https://www.deepl.com/fr/translator
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2. saisir la traduction 
 
Inscrire maintenant les traductions 
dans les mêmes champs que pour 
tous les registres gérés 
précédemment (le texte français peut 
être directement écrasé). 
 
 
ATTENTION : Les champs suivants 
ne peuvent pas être traduits et 
doivent donc rester dans la langue de 
saisie ou peuvent, si nécessaire, être 
saisis dans le même champ avec les 
deux langues -> séparer avec le signe 
/ : 
 
Onglet Général 
- Coûts 
- Lieu / Adresse 
 
Registre Données 
- Lieu 
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Gérer la liste des participants 

Ouvrir la liste des participants 
Les participants à l'événement peuvent être 
affichés à tout moment via la saisie de 
l'événement dans l'onglet « Participants » : 
 
L'affichage des colonnes de la liste des 
participants peut être réglé individuellement 
sur le côté droit : 
 

 

 
 

Ajouter des participants manuellement 
L'administrateur de l'événement peut à tout 
moment ajouter manuellement des participants 
supplémentaires (si le participant ne peut pas 
s'inscrire lui-même). 
 
1. sélectionner le bouton « Ajouter une 
personne ».  
2. sélectionner « Participant(e) ». 
3. en tapant le nom, des propositions sont 
directement faites par la base de données des 
membres (sélectionner les propositions par un 
clic de souris). 
4. sélectionner le bouton « Enregistrer » pour 
reprendre le participant. 
 
Remarque 
Les non-membres doivent être enregistrés 
dans la base de données avant l'inscription. 

 
 

 

Exporter la liste des participants 
Sous le bouton « Exporter », il est possible de 
tirer à tout moment des listes des participants 
à la manifestation, par exemple pour l'adresse 
ou pour une meilleure vue d'ensemble.  
 
- Fichier CSV 
- Excel 
- VCard 
- FICHIER PDF 
- Étiquettes 
- Adresses e-mail 
 
Conseil : pour une meilleure vue d'ensemble 
des indications supplémentaires comme par 
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exemple « choix du menu », il est 
recommandé de créer une liste Excel (choix 
« Toutes les indications »). 

Supprimer des participants 
Si l'option "auto-désinscription" n'a pas été 
activée, l'administrateur de l'événement peut 
supprimer manuellement les participants : 
 
1. clique sur le nom du participant 
2. choisis sur le côté droit, dans les rôles, la 

corbeille à papier  pour « Participant ». 
3. confirme l'indication en choisissant « OK » 
dans la fenêtre popup : 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


