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Tu peux trouver l'explication complète de chaque fonction dans notre mode d'emploi de la 
plateforme. 

1. Inscription 
1.1. Définir les champs obligatoires à l’inscription  

Désormais, l’administrateur d’une manifestation peut définir le numéro de téléphone et/ou 
l’adresse du bénévole comme champs obligatoires. Pour cela, il suffit de cocher la case 
correspondante sous «Inscription». De cette manière, ces données devront être saisies 
obligatoirement dès l’inscription du bénévole sous «Vérification du profil». 

 

Figure 1 Menu Rôle d'administrateur de la manifestation > Exiger des champs obligatoires 

1.2. Plus d’informations sur les bénévoles sous «Inscriptions»  

1. Le statut «réparti» pour les bénévoles inscrits est visible. 

Dans la colonne «Réparti» sous «Inscription», tu peux voir si un bénévole a déjà été réparti 
ou non. Il est également possible de trier et de filtrer les données. 

 

Figure 2 Rôle administrateur de la manifestation Menu Inscriptions Aperçu 

2. Aperçu adapté des exigences et des ressources des bénévoles 

Sous «Inscription», tu peux voir des données détaillées concernant les bénévoles en 
cliquant sur le bouton d’information. Dans l’onglet «Ressources», tu trouveras d’autres 
informations saisies par le bénévole ou des réponses aux questions posées lors de 
l’inscription, comme les connaissances linguistiques, les permis de conduire ou des 
informations spécifiques aux manifestations tel qu’un abonnement de ski. 



 

Figure 3 Rôle d'administrateur de la manifestation : Afficher les données personnelles > Ressources 

Les informations demandées peuvent également être affichées sous forme de colonne dans 
la liste. 

 

 

Figure 4 Rôle d'administrateur de la manifestation : Menu Inscription > Afficher/Cacher les colonnes 

1.3. Nombre d’ordres de priorité comme nombre minimum 

Les bénévoles peuvent désormais indiquer plus de secteurs que le nombre proposé dans leur 
ordre de priorités par secteur. Pour trois ordres de priorité par secteur, le/la bénévole peut 
par exemple aussi saisir quatre secteurs ou plus. 

2. Répartition / Engagements 
2.1. Créer des engagements par série 

Lors de la création d’un engagement et de la sélection de «Engagement unique» ou «Créer 
un engagement par jour», tu peux définir si tu veux créer un seul engagement ou si celui-ci 



doit être repris pour les jours suivants. En indiquant la date de début et de fin ainsi que les 
heures de début et de fin correspondantes, un engagement est créé pour chaque jour de 
cette période. 

 
Figure 5 Role Administrateur de la manifestation > Créer des engagements > Sélectionner une série d’engagements ou un 
engagement unique 

2.2. Informations personnelles disponibles dans la fenêtre de répartition 

Dans la fenêtre de répartition, colonne «Données personnelles», tu peux voir des données 
détaillées concernant les bénévoles. En plus, tu peux afficher des onglets comme «NPA» et 
«Lieu» si un bénévole de la région doit être réparti pour une manifestation. 

 

Figure 6 Rôle administrateur de la manifestation : Fenêtre de répartition > Répartir les bénévoles 

Dans l’onglet «Ressources», tu trouveras d’autres informations saisies par le bénévole ou 
des réponses aux questions posées lors de l’inscription, comme les connaissances 
linguistiques, les permis de conduire ou des informations spécifiques aux manifestations 
tel qu’un abonnement de ski. 

 

Figure 7 Rôle administrateur de la manifestation : Afficher les données personnelles > Ressources 



2.3. Possibilité d’afficher des colonnes supplémentaires dans l’aperçu des 
répartitions 

Sous «Répartitions», tu peux désormais afficher les colonnes concernant les numéros de 
téléphone portable et fixe, l’adresse e-mail, le contact en cas d’urgence et l’adresse (NPA et 
rue) et les télécharger sous forme de fichier Excel. Les administrateurs de secteurs peuvent 
également utiliser cet affichage et effectuer des téléchargements. 

2.4. Supprimer des répartitions dans la sélection simple ou multiple 

Les répartitions peuvent être supprimées individuellement ou par groupe directement sous 
«Répartitions». Lors de la suppression d’une répartition, l’attribution au secteur et/ou à la 
tâche reste. Lorsqu’un engagement activé est supprimé, le bénévole reçoit un message 
généré automatiquement. 

3. Groupes de bénévoles 
3.1. Nouveau rôle: responsable de groupe 

Le nouveau rôle «Responsable de groupe» remplace le rôle d’administrateur de groupe. 
Contrairement à ce dernier, le chef de groupe est responsable du groupe sur place pendant 
la manifestation. Pour les groupes avec des bénévoles fictifs, un chef de groupe est 
obligatoire (inscrit au groupe). Il peut en principe s’agir de la même personne que le ou la 
responsable de groupe. 

 

Figure 8 Rôle du responsable de groupe : Aperçu du menu 

Si une personne gère un ou plusieurs groupes de bénévoles en tant que responsable de 
groupe, elle peut voir dans le rôle «Responsable de groupe» sur le point de menu «Groupes 
de bénévoles» un aperçu de tous les groupes de bénévoles et les gérer comme suit:  

- Confirmer un groupe de bénévoles: 
(Attention: sans confirmation, les bénévoles de groupe inscrits ne s’affichent pas 
sous «Inscriptions» chez l’administrateur de la manifestation et ne peuvent pas être 
répartis.) Les groupes de bénévoles confirmés peuvent continuer à accepter des 
groupes de bénévoles supplémentaires. Les groupes de bénévoles avec des 
bénévoles fictifs peuvent être confirmés seulement si un chef de groupe a été défini. 

- Gérer un groupe de bénévoles:  
Afficher le lien d’inscription, définir un chef de groupe, saisir les coordonnées de 
paiement et l’adresse. 



- Aperçu de tous les bénévoles de groupe:  
Les bénévoles fictifs peuvent être ajoutés ou supprimés ici. 

 

Figure 9 Rôle du responsable du groupe : groupes de bénévoles > Vue d'ensemble 

3.2. S’inscrire dans un groupe de bénévoles via un lien d’inscription public 

Désormais, les bénévoles peuvent s’inscrire dans un groupe de bénévoles via le lien 
d’inscription public. Pour cela, la case «Autoriser l’inscription via l’inscription publique» doit 
être cochée lors de la création du groupe de bénévoles. En activant cette fonction, un 
bénévole peut choisir le groupe correspondant lors de son inscription à la manifestation et 
s’inscrire dans le groupe via l’inscription publique. 

 

Figure 10 Rôle d'administrateur de la manifestation : Groupes de bénévoles > > Editer le groupe de bénévoles > > Liens 
d'inscription au groupe 

3.3. Affichage possible des engagements de groupe et des heures effectuées 

Dans le rôle de «Responsable de groupe» et/ou «chef de groupe», les engagements activés 
des groupes de bénévoles peuvent être consultés sous «Engagements de groupe» et un 
tableau Excel peut être téléchargé au besoin. 



 

Figure 11 Rôle du responsable de groupe > Aperçu des engagements de groupe 

Les administrateurs de manifestations et/ou les responsables de groupe peuvent voir sous 
«Groupes de bénévoles» dans la colonne «Nombre d’heures selon la répartition» combien 
d’heures d’engagement sont réparties par groupe de bénévoles. Les bénévoles fictifs sont 
également compris. 

 

Figure 12 Rôle de l'administrateur de la manifestation et/ou du responsable du groupe > Groupes de bénévoles > Aperçu des 
heures réparties   

L’administrateur de la manifestation peut voir après la manifestation combien d’heures 
d’engagement ont été effectuées par groupe de bénévoles au total dans la colonne «Heures 
effectuées» sous «Groupes de bénévoles». 

 



 
Figure 13 Rôle de l'administrateur de la manifestation > Groupes de bénévoles > Afficher les heures confirmées par groupe 

4. Image de profil pour les bénévoles 
Désormais, les bénévoles peuvent télécharger une photo de profil dans «Mon profil». Les 
photos de profil peuvent être affichées par l’administrateur de la manifestation sous 
«Inscriptions» et «Bénévoles» dans la colonne «Données personnelles». Les photos de profil 
peuvent également être téléchargées. Comme pour le téléchargement des fichiers Excel, 
seules les photos de profil de certains bénévoles ou les photos de tous les bénévoles peuvent 
être téléchargées. 

  

Figure 14 Rôle de bénévole : Mon profil > Ajouter une photo de profil 

Les captures d’écran de photos individuelles peuvent être téléchargées comme fichier JPG 
ou les photos groupées dans un fichier ZIP. 
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