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1. INTRODUCTION 

Dans cette section, vous découvrirez comment faire la gestion complète de vos employés. Vous trouverez ci-dessous 
un exemple de ce qui apparaîtra à la suite du paramétrage que vous avez fait précédemment. Nous passerons 
ensemble chacune des options et icônes pour que vous vous sentiez à l’aise et autonome. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Ajouter un employé 

Si vous avez quelques employés qui n’ont pas été inscrits dans votre fichier Employés et 
importés dans Clicdon, vous pouvez le faire en ouvrant la fenêtre « + Ajouter un employé ».  

Notez que si vous avez plusieurs nouveaux employés à entrer, il serait préférable de le faire en téléchargeant un 
nouveau fichier Employés qui les inclut tous. Pour le faire, référez-vous au document « Section paramétrage ». 

Lorsqu’elle sera ouverte, vous y trouverez trois sections. Pour deux d’entre elles, vous devrez entrer les mêmes 
informations que vous avez inscrites dans le fichier Employés du paramétrage.  

 

1.1.1 Section « Informations personnelles » 

 

 

 

 

 

 

 

 

Numéro de référence 

Centraide. Vous n’avez pas 

à le documenter.  
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1.1.2 Section « Associations et rôles » 

À l’aide du menu déroulant (voir encerclé rouge), associez votre employé à son solliciteur, son équipe et sa place 
d’affaires, selon votre structure. Si cet employé joue un rôle particulier dans votre campagne en étant solliciteur ou 
chef d’équipe, veuillez cocher l’un ou l’autre des deux rôles pour le définir (1).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.3 Section « Information sur les dons » 

Le don de l’année dernière ainsi que le prospect sont également dans le fichier Employés. Ces informations ne sont 
pas obligatoires, mais peuvent être intéressantes pour votre stratégie. Du côté des suggestions spécifiques (voir 
encerclé rouge), elles permettent de définir une cible de don particulière pour ce donateur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Affichage – vue employés 

1.2.1 Affichage simplifié 

L’affichage simplifié vous 
permet de retrouver 
rapidement certaines 
informations spécifiques 
(voir encerclé rouge).  
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Notez qu’à la suite de l’envoi du courriel de lancement de campagne, l’un des 5 choix de statut courriel suivants 
s’affichera : 

 

 Non-envoyé : l’employé n’a pas reçu le courriel de sollicitation 
 Envoyé : l’employé a reçu le courriel de sollicitation 
 Lu : l’employé a ouvert le courriel de sollicitation 
 Lu et cliqué : l’employé a ouvert son courriel et a cliqué pour faire son don. Vous devriez alors voir le montant 

de son don sous « Don 2020 ». 
 Rebondi : l’adresse de courriel au dossier de l’employé n’est pas la bonne. Vous devrez retourner en arrière 

pour effectuer le changement et envoyer à nouveau le courriel. 

 

1.2.2 Affichage détaillé 

En plus des informations visibles en affichage simplifié, vous retrouverez pour chacun de vos employés : son 
solliciteur, son équipe, sa place d’affaires ainsi que son chef d’équipe, selon votre structure. De cette fenêtre, vous 
pourrez sélectionner un tri pour visualiser parmi l’un des choix qui se trouvent dans le menu déroulant. 

 

 

 

 

 

1.3 Modifier un dossier employé 

Pour chacun de vos employés, vous aurez l’opportunité de cliquer sur le petit crayon (1) pour accéder à son dossier 
et y effectuer des modifications. (voir visuel du dossier employé, section 1.1) 
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Les modifications qui sont le plus fréquemment effectuées sont les suivantes :  

Nombre de paies de l’employé  

Dans le cas où un employé vous demande d’effectuer son don en un seul versement par déduction à la source et que 
vous acceptez, vous devrez changer le nombre de payes par année dans son dossier pour « 1 », puis enregistrer.  

 

Adresse de courriel en statut rebondi 

Dans le cas où un courriel est erroné et que le statut est à « rebondi », vous pouvez effectuer la modification puis 
enregistrer. 

 

1.4 Plus d’options 

En cliquant sur les points de suspension pour plus d’options (voir encerclé rouge), vous pourrez effectuer plusieurs 
actions dont voici les détails. 

 

 

 Solliciter  

Si vous désirez solliciter à nouveau cet employé, par exemple, à la suite de la modification de son adresse de 
courriel. 

 

 Entrer un don  

Si vous désirez entrer manuellement le don d’un 
employé.  

Type de don : Choisissez le type de don à l’aide du 
menu déroulant (1) 

Montant du don par versement : Entrez le montant du 
don. ATTENTION : Ici, vous devez entrer le don par 

versement (2). Par exemple, si votre employé désire 

donner 500 $ en déduction à la source et que vous 

êtes sur 26 périodes de paie vous devez inscrire 

19,23 $.  

Information pour suivi : Selon le mode de paiement que vous aurez choisi. Ci-dessus, la fenêtre montre l’exemple 
d’un don par chèque. Pour ce cas de figure, vous pourrez, lorsque vous aurez le chèque en main, cocher la case 
« le chèque a été remis » (3). Il vous sera alors plus facile d’effectuer vos suivis en fermeture de campagne.  

 

 

1 

2 
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Pour le type de don par carte de crédit : Vous devez 
sélectionner la fréquence du don (1), soit une seule 
fois ou tous les mois (le 15 du mois). Vous devez 

absolument demander à votre employé de remplir 

une fiche papier avec son numéro de carte, 

l’expiration ainsi que sa signature (2). Votre 
conseiller Centraide sera en mesure de vous 
transmettre le formulaire électronique à acheminer. 
La transaction sera effectuée manuellement par 
l’administration de Centraide à la suite de votre 
fermeture de campagne  

 

 Changer d’équipe 

Si vous désirez changer l’équipe de votre employé, utilisez le menu déroulant, 
choisissez la nouvelle équipe et enregistrez. 

 

 

 

 

 Changer de solliciteur 

Si vous désirez changer votre employé de solliciteur, utilisez le menu déroulant, 
choisissez le nouveau solliciteur et enregistrez. 

 

 

 

 

 Changer de place d’affaires 

Si vous désirez changer la place d’affaires pour votre employé, utilisez le menu 
déroulant, choisissez la nouvelle place d’affaires et enregistrer  

 

 

 Obtenir le lien personnalisé 

Si vous désirez transmettre le lien à un 
employé en particulier, il vous sera 
possible de le faire en copiant celui-
ci. Cette façon de faire se voit 
occasionnellement pour une 
sollicitation particulière, par exemple, 
dans le cas d’une sollicitation par un 
bénévole. Votre conseiller Centraide 
pourra vous guider. 
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 Supprimer 

Si vous désirez supprimer votre employé, vous pouvez le 
faire, mais uniquement si aucun don n’est enregistré pour 
celui-ci.  À la fenêtre suivante, vous devrez confirmer votre 
choix de supprimer l’employé. 

 

1.5 Icône de visualisation et repère 

1.5.1 Solliciteur et chef d’équipe 

Vous retrouverez deux icônes à côté du nom de certains de vos employés (voir encerclé rouge). Ces icônes vous 
permettent de cibler rapidement vos solliciteurs et vos chefs équipes. 

Se connecter en tant que votre solliciteur (voir encerclé rouge 1) 

Comme directeur de campagne, vous avez l’opportunité de vous brancher sur 
la vue de l’un de vos solliciteurs ou chefs d’équipe. Cette option est très utile 
pour visualiser la vue d’un solliciteur qui vous appelle pour un problème dans 
sa session. Lorsque que vous vous connectez en tant que solliciteur ou chef 
d’équipe, les actions sont effectuées en tant que cette personne. Pour revenir 
à votre session habituelle, vous devrez vous déconnecter et vous reconnecter 
à votre session.  

Pour vous déconnecter, veuillez vous rendre en haut à droite de la page, 
ouvrir le menu déroulant et cliquer sur « déconnexion » (voir encerclé 
rouge 2).  

 

 

Point d’exclamation  

Lorsque vous voyez l’icône suivante (voir encerclé rouge), c’est que vous avez opté pour la campagne en déduction 
à la source continuelle et que le donateur n’a pas reconfirmé son don. Lors de votre fermeture de campagne, une 
étape est spécifique aux dons en DAS continuelle qui ne sont pas confirmés. 

 

 

 

«

2 

1 
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1.6 Recherche 

Il vous est possible d’effectuer la recherche d’un employé en inscrivant son nom complet, nom ou prénom dans 
l’espace prévu à cette fin (voir encerclé rouge).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 Recherche avancée 

En cliquant sur « recherche avancée » (voir encerclé rouge), la fenêtre suivante va s’ouvrir et vous pourrez effectuer 
la recherche désirée en sélectionnant le thème recherché et en cliquant sur le menu déroulant de ce thème. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Résultats de votre recherche  

 

Choix de thèmes de recherche  
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L’exemple ci-dessous vous démontre une recherche par statut courriel en choisissant « envoyé ». 

Lorsque vous aurez obtenu les informations que vous recherchez, assurez-vous de réinitialiser la recherche  
(voir encerclé rouge en haut à droite). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 Export fichier de suivi des dons 

Vous avez l’opportunité d’exporter autant de fois que vous le désirez votre fichier de campagne en cliquant sur les 
points de suspension pour plus d’options (voir encerclé rouge). À la suite de votre choix entre les deux exports, un 
fichier Excel sera disponible en bas à gauche de votre écran. 

 

 

 

 

 

 

 

Choisissez l’export que vous désirez : 

Exporter la liste des donateurs  

En plus des informations de départ qui se 
trouvent dans votre fichier Employés. 

Onglet 1 - dons, vous trouverez les 
informations suivantes pour chacun de vos 
donateurs. (Voir image à droite) : 

 

Résultats de votre recherche  
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Onglet 2 - activités, vous trouverez les informations suivantes pour chacune de vos équipes et places d’affaires. 

(Voir image ici-bas) : 

 

 

Exporter la liste des déductions à la source  

Ce fichier est destiné à votre service de paie. Il contient uniquement les informations pour les employés qui effectue 
un don en déduction à la source (DAS).  


