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Comment se connecter à votre filiale 
 

Allez à www.Legion.ca 

 

Cliquez sur ‘Pour les membres et les filiales’ sur le menu de navigation au haut de 
page  

 

 

 

Entrez les nom d’utilisateur et mot de passe qui auront été fournis à votre filiale  

 

Cliquez sur ‘Se connecter’ 

  

http://www.legion.ca/
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Oublié votre mot de passe? 
 

 

 

Exemple de courriel dans votre boîte de réception de filiale legion.ca 

 

 

  



Guide de Filiale – Processus du site Web   Page 4 / 32 
 

 

 

• Entrez votre nouveau mot de passe 
• Confirmez votre mot de passe 
• Cliquez sur Soumettre 
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Pour accéder à votre nouvelle boîte de courriel de Legion.ca 
 

Pour accéder à votre nouvelle boîte de courriel de filiale de la Legion.ca, allez à : 

HTTPS://RCLMAIL.LEGION.CA/OWA 

 

Entrez vos nom d’utilisateur et mot de passe fournis par la Direction nationale et 
ensuite ‘Se connecter’ 

 

 

 

Cette adresse courriel est utilisée pour toutes communications en lien avec 
l’adhésion, telles que demandes de réinitialisation du mot de passe, mise à jour 
du profil d’adhésion lorsque le membre est connecté à son dossier, 
renouvellements en ligne, et quoi d’autre encore. Veuillez SVP consulter votre 
boîte de réception de façon régulière. 

 

  

https://rclmail.legion.ca/OWA
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Navigation sur le site Web : 
 

Sous le menu ‘DANS CETTE SECTION’, dans la colonne de gauche, sélectionnez 
‘Accueil’. 

#1- Accueil 
 

À la gauche de la page, cliquez sur ‘Accueil’ sous l’en-tête ‘DANS CETTE SECTION’, 
et découvrez-y les communiqués spéciaux de filiale et autres invitations. 
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#2- Profil 
 

Pour vérifier le profil de la filiale et changer le mot de passe – pour accéder à 
cette page, cliquez sur ‘Profil’ sur le menu de gauche 

 

 

Cliquer sur l’onglet ‘Adresse principale’ pour vérifier l’adresse de votre filiale 

Cliquez sur l’onglet ‘Photo de la filiale’ pour télécharger une photo de filiale. 
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#3- Renseignements Sur Le Mode De Paiment 
 

Carte de crédit – Les filiales peuvent payer par carte de crédit (sous réserve des 
règlements de la direction provinciale), ou encore soumettre un chèque à la 
Direction nationale, accompagné d’un bordereau de transmission que vous aurez 
au préalable imprimé. Afin d’être en mesure d’effectuer le paiement de vos 
transactions par carte de crédit, SVP prière de fournir dans cette section tous les 
renseignements pertinents à ce mode de paiement. 
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Enregistrer  

 

#4- Inscrire/Voir Membres 
 

Cette section vous permet de créer un ‘NOUVEAU’ profil de membre, ce qui 
constitue la première étape de deux étapes, pour enregistrer un nouveau 
membre, la deuxième étape étant le Traitement de l'adhésion (cliquez sur le lien 
Ctrl + Cliquer) page #15 

Cette section offre aussi : Voir Sommaire de filiale, Voir membres de la filiale, et 
Télécharger la Liste des membres de la filiale en format Excel 
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Ajout - Profil d’un ‘NOUVEAU’ membre : 
 

- Cliquez sur le bouton ‘AJOUTER NOUVEAU’ dans la grille ci-dessous 
- Inscrivez-y les renseignements du membre 
- Cliquez sur ‘Mettre à jour’ 
- Enregistrez le nouveau numéro d’adhésion attribué. Cliquez sur ‘Fermer’ 
- Allez à ‘TRAITEMENT DE L’ADHÉSION’ pour effectuer le paiement à 

l’enrôlement en utilisant le nouveau numéro d’adhésion 
 

  



Guide de Filiale – Processus du site Web   Page 11 / 32 
 

Sommaire de filiale : 
 

 
 

Recherche de membres : 
 

- Entrez vos critères de recherche dans le champ de recherche
apparaissant au haut de la colonne appropriée et cliquez sur le bouton 
adjacent pour choisir la méthode de recherche désirée 

- Dans l’exemple ci-après, nous avons choisi le champ ‘Nom’  pour 
y entrer le texte ‘Amanda W‘ et appliqué la méthode de recherche désirée 
selon le critère ‘Contient’.  
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Télécharger la Liste des membres de la filiale dans un fichier Excel : 
 

Sélectionnez le bouton rouge ‘Exporter les membres de la filiale’ et attendez que 
le chiffrier Excel soit téléchargé; une fois complété, le chiffrier s’affichera en bas à 
gauche de l’écran – cliquez « ouvrir » 

 

Note : Les membres dont l’adhésion est payée pour l’année en cours et la 
précédente feront partie de la liste; les membres décédés y seront exclus. 

 
Sélectionnez ‘Enable Editing’ (‘Fonctions d’édition’) 

Sélectionnez ‘Exporter les membres de la filiale’ et ‘Sauvegarder’ le chiffrier 
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#5- Taux D’Adhésion De Filiale 
 

Pour permettre aux membres de renouveler leur adhésion en ligne, vous devez 
entrer vos taux d’adhésion « complet »de filiale pour l’année en cours (2017) et 
l’année suivante (2018) 

Le montant que vous entrez pour le taux d’adhésion de votre filiale est le montant 
que votre filiale reçoit du membre et garde pour elle-même; il n’inclut pas la 
portion dite ‘taux de capitation’ de la Direction nationale. Par exemple, si vous 
remettez 37 $ à la Direction nationale et que vos membres paient un total de 
50 $, votre taux d’adhésion de filiale y est alors de 13 $.  

Lorsqu’un membre paie en ligne, la Direction nationale suit par courriel avec 
l’émission au membre d’un reçu et d’une copie conforme à sa filiale. Voir la page 
4 – Pour accéder à votre boîte de courriel 

Nota : Si le membre, dans son profil, a refusé l’envoi de courriel, la filiale ne 
recevra pas de copie conforme. La filiale sera toutefois en mesure de constater 
que le membre a payé lorsqu’elle recevra de la Direction nationale son rapport 
mensuel accompagné du paiement de remise. 

 

En effet, la Direction nationale verra chaque mois à remettre la portion des frais 
d’adhésion à la filiale locale, le tout accompagné d’un rapport indiquant tous les 
membres qui ont été traités en ligne. 
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Saisie de vos taux 
 

Sélectionner l’onglet ‘Taux de filiale’ 
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Entrez l’année ‘2018’ dans la fenêtre de texte et sélectionnez le bouton adjacent à 
l’année et choissisez le critère ‘Contient’ 

 

 
 

Cliquez sur le symbole du ‘crayon’ adjacent à la filiale pour y visualiser ce qui 
apparaît ci-après. 
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Répétez ces étapes pour 2017 
 

Lorsque tous les taux auront été saisis (l’année en cours et l’année suivante), les 
membres pourront dès lors, après s’être inscrits et avoir connecté au portail, 
renouveler en ligne leur adhésion à leur filiale locale.  

 

Il n’est pas nécessaire pour le moment d’entrer la moitié ou le tiers du taux 
annuel; en effet, les nouveaux membres ne peuvent pas adhérer en ligne à votre 
filiale.  

 

Si vous avez besoin d’aide pour saisir les taux de votre filiale, prière de contacter 
les Services aux membres au 1-855-330-3344 et nous pourrons vous aider, ou 
même saisir les taux pour vous. 

Onglet ‘Taux de la direction provinciale’ – cet écran est pour votre information 
seulement. Aucune action n’est requise. 

 

 
 

 



Guide de Filiale – Processus du site Web   Page 17 / 32 
 

#6- Transactions Anteriéures 
 

Les filiales peuvent trier et consulter des transactions antérieures selon différents 
critères retenus dans les cases appropriées (voir ci-après), et, en cliquant le 
bouton adjacent à la colonne, pour mieux cerner le rayon de recherche.  

 

• Entrez la ‘Date de traitement’ 
• Choisissez ‘Contient’ 
• Consultez les transactions de votre filiale pour la date demandée.  
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#7- Traitement de l’adhésion  
 

 
Choisissez le bouton ‘Continuer’ pour débuter 

 

La fenêtre de traitement des données apparaîtra. SVP prendre le temps de bien 
lire les notes qui vous aideront. 

 

Note : Les membres à vie sont renouvelés automatiquement par le système et ne 
requiert pas un traitement annuel 
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Exemples de traitement :  
 

On retrouve, dans les quatre exemples que nous vous présentons ci-après, divers 
scénarios de traitement, dont l’enrôlement, le renouvellement, le rachat d’années 
antérieures, et autres transactions « combined ». 
 

Exemple #1 – Enrôlement  
Avant de pouvoir traiter un enrôlement, veuillez d’abord créer un profil pour le 
nouveau membre en allant à la section ‘Inscrire/Voir Membres‘, apparaissant au 
menu à la colonne de gauche, et cliquer sur ‘Ajouter nouveau’. Une fois le profil 
du nouveau membre est créé, prenez note de son numéro d’identification, afin 
que vous puissiez effectuer le processus d’enrôlement tel que présenté dans cette 
section.  
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Dans l’exemple qui suit : Le membre s’enrôle pour l’année en cours (2017) et la 
suivante (2018). Le numéro d’adhésion du membre a été noté suite à l’étape 
précédente.  
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L’année en cours (2017) est choisie ainsi que l’année suivante (2018) (+1 Year). 

 

Cliquez sur ‘Enregistrer’ et puis ‘Fermer’ 

Ajoutez un à la fois les membres que vous voudrez bien traiter, en cliquant sur 
‘Ajouter nouveau’ 

 

 
 

Voir la page #22 Traitement de transactions (cliquez sur le lien Ctrl + Cliquer) pour 
plus d’instructions sur la façon de compléter ce processus 
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Exemple #2 – Renouvellement  
Sélectionnez ‘Ajouter nouveau’  

 
Dans cet exemple, le membre renouvelle son adhésion pour l’année 2018. 

 
Cliquez sur ‘Enregistrer‘ et fermez ensuite la fenêtre  

 

Ajoutez un à la fois les membres que vous voudrez bien traiter, en cliquant sur 
‘Ajouter nouveau’ 

 
 

Voir la page #22 Traitement de transactions (cliquez sur le lien Ctrl + Cliquer) pour 
plus d’instructions sur la façon de compléter ce processus 
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Exemple #3 – Rachat d’années antérieures 

 

Ajoutez un à la fois les membres que vous voudrez bien traiter, en cliquant sur 
‘Ajouter nouveau’ 

 

 
Dans l’exemple qui suit, le membre rachète une année 

 

 
Entrez le numéro de membre et ‘Sauvegarder‘ 

L’information sur le membre sera alors automatiquement consignée 

Choisissez Rachat d’années – OUI 
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Choisissez ‘Sauvegarder‘, puis entrez l’année que vous désirez racheter 
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* Le rachat d’années exige que vous cliquiez ‘Soumettre‘ 

Ajoutez une à la fois les années que vous voudrez racheter, en cliquant sur 
‘Ajouter nouveau’ 
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Voir la page #22 Traitement de transactions (cliquez sur le lien Ctrl + Cliquer) pour 
plus d’instructions sur la façon de compléter ce processus 

 
Exemple #4 – Combinaison d’opérations de traitement pour un seul membre 

Combinaison de détails de traitement pour le même membre lors d’un 
renouvellement 

 

Note : Si un membre veut prépayer (années au-delà de 2018), mais a déjà payé 
l’année prochaine (2018), le système ne vous permettra pas d’entrer quelque 
année que ce soit comme années additionnelles. Prière d’appeler les Services 
d’adhésion (1-855-330-3344) pour obtenir une aide quant au traitement.  

 

 

 
Cliquez ‘Enregistrer’ 
 
Ajoutez les années de rachat additionnelles –  
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Cliquez ‘Soumettre’ 
 
Ajoutez un à la fois les membres que vous voudrez bien traiter, en cliquant sur 
‘Ajouter nouveau’ 
 
Voir la page #22 Traitement de transactions (cliquez sur le lien Ctrl + Cliquer) pour 
plus d’instructions sur la façon de compléter ce processus 
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Traitement de transactions : 
 

Une fois toutes les transactions de membres effectuées, choisissez votre méthode 
de paiement : chèque ou carte de crédit. 
 
Comme filiale, vous avez le choix de payer par chèque ou, de façon instantanée, 
par carte de crédit. 
 
Note : Si vous payez par carte de crédit, vous devrez au préalable avoir complété 
votre Information de paiement, (cliquez sur le lien Ctrl-Cliquer) à la page 7. Une 
fois la méthode de paiement choisie, cliquez sur ‘Calcul du paiement’. 
 
Si le montant de la facture n’apparaît pas, prière d’actualiser votre écran en 
cliquant F5 sur votre clavier. 
 
Si vous devez modifier ou ajouter des transactions après le calcul du paiement, 
cliquez sur ‘Modifier’ (Edit) 
 
Si vous payez par chèque, prière d’entrer les numéro et montant du chèque dans 
les champs appropriés.  
 
Si vous avez d’autres changements à apporter, prière de les effectuer avant de 
lancer le processus de paiement. 
 
Si vous payez par chèque, prière d’imprimer le Résumé de remise, d’y joindre le 
chèque, et de l’acheminer par la poste à la Direction nationale. 
 
Le traitement est maintenant complet et, à moins qu’il n’y ait d’autres 
transactions, vous pouvez maintenant fermer votre session. 
 
Les cartes d’adhésion seront par la suite acheminées par la Direction nationale 
vers les filiales pour leur distribution aux membres. 
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#8- Formulaire de modification des données 
 

Le Formulaire de modification des données est une option nouvellement ajoutée 
à notre portail. Prière d’entrer tout changement à soumettre au traitement des 
données par la Direction nationale. SVP allouez une période de cinq jours 
ouvrables pour le traitement des modifications de données. 
 
- Transferts 
- Membres décédés 
- Demande – Carte de remplacement 
- Mises à jour - Livraison / Revue Légion 
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#9- Rapports 

Prière de choisir le rapport que vous voudriez consulter et de cliquer sur 
« Générer le rapport » pour y avoir accès. 

 

 
#10- Aide 

Dans cette section, vous avez accès aux manuels du Guide d’exploitation, à des 
vidéos de formation et à la Foire aux questions (FAQ) 

 

#11- Autres ressources des directions et filiales 
 

Prière de consulter le menu à la gauche pour d’autres ressources fort utiles. 

 
# 12- Fermer la session 
 

Questions : Pour toute question en lien avec votre compte ou des problèmes 
d’ordre technique, SVP contactez-nous sans frais au 1-855-330-3344 ou par 
courriel à memberhelpdesk@legion.ca 

mailto:memberhelpdesk@legion.ca
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