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Créer un compte

Créez un compte pour votre organisation.
Dans le menu en haut a droite cliquez sur
« Inscription » et « Pour les organisa-
tions ». Indiquez ici vos données et confi-
gurez un mot de passe. Utilisez idéalement
une adresse e-mail personnelle ou imper-
sonnelle de I'organisation.

Remarque : vous recevrez ensuite un lien
d’activation par e-mail. Vérifiez aussi dans
le dossier spam. Vous devez cliquer sur le
lien dans les 24 heures, faute de quoi le
compte expirera. Si c’était le cas, adressez-
vous a feedback@dossier-freiwillig-enga-
giert.ch pour que le compte puisse étre ré-
tabli.

Ajout de collaboratrices et collabora-
teurs

Dans votre compte, vous pouvez ajouter
les collaboratrices et collaborateurs de
votre organisation qui peuvent aussi établir
des attestations de bénévolat. Pour cela,
sous cliguez sur « Collaboratrices et
collaborateurs » (symbole +) et renseignez
l'adresse e-mail des personnes a inviter.
Utilisez les adresses de I'organisation pour
chague personne.

Les collaboratrices et collaborateurs peu-
vent télécharger une signature sur leur pro-
fil (cliquer sur le nom en haut a droite et en-
suite sur « Mon profil ») ; elle sera ensuite
automatiquement ajoutée dans les attesta-
tions créeées.

Support en cas de questions
feedback@dossier-freiwillig-engagiert.ch
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Saisir les informations de Porganisation
Sous le symbole dans le menu de na-
vigation, complétez le profil de votre orga-
nisation. Cela comporte le nom, I'adresse
physique, le logo et une breve description
de votre organisation. Le logo et la breve
description seront utilisés sur les attesta-
tions établies.

Ornitologue Verriéres
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Saisir un engagement

L’engagement atteste l'activité effectuée
par les bénévoles et apparait dans leur
apercu des engagements. Les engage-
ments servent de base a I'établissement
d’'une attestation (une sorte de certificat de
travail). Les données nécessaires a la sai-
sie d’'un engagement sont le nom de I'en-
gagement, le secteur d’activité, une bréve
description, la durée de I'engagement, le
nombre d’heures effectuées par mois et
une adresse e-mail de la personne béné-

Nomte {engagement Période

Description Heures par mots

vole concernée. Ces données (heures, du-
rée de 'engagement) seront aussi reprises
dans l'attestation.

Etablir une attestation
Afin de pouvoir établir une attestation (des-
cription compléte des activités, compé-
tences et méthode de travail des béné-
voles), cliquez sur le symbole 'E" puis
sur « Attestations ». Toutes les attestations
établies sont affichées. Cliquez sur le sym-
bole + en haut a droite afin d’établir une
nouvelle attestation. Vous ne pouvez établir
d’attestation que pour les engagements
déja renseignés. Ceux-ci apparaissent
dans la liste déroulante. Si vous n’avez pas
encore saisi d’engagement, commencez
par cette étape.
Saisissez un titre pour votre engagement.
Choisissez parmi les catégories du menu
les blocs de texte que vous souhaitez ajou-
ter. Vous pouvez les insérer avec un clic
droit sur le bloc de texte ou par glisser/dé-
poser. Chaque bloc de texte peut par la
suite étre modifié ou remplacé. Vous pou-
vez afficher les textes préétablis avec
l'icone « i » avant de les insérer. Les attes-
tations en cours d’élaboration peuvent étre
sauvegardées et modifiées a tout moment.
Avec la fonction « Apercu », un PDF peut
étre créé a partir de I'ébauche d’attestation
(pour mon-
trer un
apergu aux
bénévoles
ou pour
faire un
£ oo test). Avant
d’afficher
'apergu ou
de publier l'attestation, les modifications
doivent étre confirmées avec le bouton
« Enregistrer ». Assurez-vous que I'attesta-
tion estimpeccable avant de la publier. Une
fois publiées, les attestations ne peuvent
plus étre modifiées.
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Observation des oiseaux

Ueli Rickenbach de St. Gallen s’est engagé*e dans notre organisation du 02.02.2021 au
02.02.2022 et a effectué 39 heures de bénévolat.

Ueli Ri a effectué une ion intensive des oiseaux pour notre organisation
pendant deux ans. Il s'est toujours efforcé de résoudre ses taches de maniére fiable et
ienci Par son actif,ilab contribué 2 I'existence de notre

organisation.
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Esther Bigler
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Nous veilions & une communication ouverte et constructive. Cette attestation ne comporte aucune formulation codée.

Publier 'attestation

Lorsque lattestation est préte, elle peut
étre publiée. Attention : une fois publiée,
I’attestation ne peut plus étre supprimée
ou modifiée. D’éventuels tests devraient
étre réalisés avec la fonction « Apergu ».

Lors de la publication, la personne béné-
vole est avertie (par e-mail) que son attes-
tation a été publiée et elle la recoit au for-
mat PDF. L’attestation est aussi disponible
sur le curriculum vitae de la personne bé-
névole. L'organisation a aussi accés a
toutes les attestations dans sa liste des at-
testations. Les attestations non publiées
peuvent étre supprimées.

PUBLIER L'ATTESTATION

Si I'attestation est publiée, elle sera mise a disposition de la personne
engagée bénévolement et ne pourra plus étre modifiée.

Souhaites-tu vraiment publier I'attestation ?

Modéle a partir d’'une attestation

Il est possible de créer un modele a partir
de chaque attestation publiée. Celui-ci re-
prend tous les textes de I'attestation sélec-
tionnée. Les modeles sont disponibles pour
les engagements qui ont été saisis avec les
mémes fonctions.

Utilisation des modules de texte
Lorsque vous trouvez I'activité et la fonction
souhaitées pour I'engagement, sélection-
nez-les. Sinon, choisissez « Autres » et
« Autre fonction ». Cela permet soit d'insé-
rer les modules de texte correspondants,
soit des lignes vides qui pourront ensuite
étre complétées avec un texte personna-
lisé. Déplacez vers la droite les modules de
texte avec un clic droit sur le bloc de texte
ou par glisser/déposer afin de les ajouter au
document. Pour les lignes vides, les textes
doivent étre formulés personnellement. Si
vous souhaitez personnaliser les domaines
d’activité, les fonctions ou les modules de
texte, contactez info@benevol.ch pour les
détails.

Etablir plusieurs attestations

Pour chaque attestation, un engagement
doit auparavant avoir été saisi. Cet engage-
ment n’est disponible qu’une fois et relié a
une personne bénévole. Pour établir plus
rapidement les attestations, les modéles
peuvent étre utilisés.

Etapes pour établir une attestation

Etablir Etablir un

I’attestation a modele a
partir de partir d’une
I’engagement attestation

Saisir un

engagement
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