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INTRODUCTION

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

Recherche avancée
Affichage
Simplifié Détaillé
NOM NIVEAU CIBLE STATUT
LIt} DON 2018 IR COURRIEL ~
Allig oo ar - o
Genest, Isabelle 935,96 5 999,96 % Envoyé Ed
> Gend R Allié [ .
« Gendron, Caroline j* 75 999,96 999,96 % Envoyé 4
Allig oo aE
Dubé, Gilles Alie 999,965 Rebondi s

999,96 %

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 fenétre « + Ajouter un employé ».

Notez que si vous avez plusieurs nouveaux employés a 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 mémes
informations que vous avez inscrites dans le fichier Employés du paramétrage.

1.1.1  Section « Informations personnelles »

Créer un nouvel employé

INFORMATIONS PROFESSIONNELLES

Titre Langue *

Monsieur . Frangais © Anglais

Prénom™* Nom de famille *

Numéro de référence
Centraide. Vous n’avez pas
a le documenter.

Courriel au travail * Nombre de payes par année *

Numéro d'employé I ifiant Centraide 4*
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1.1.2 Section « Associations et roles »

A raide du menu déroulant (voir encerclé rouge), associez votre employé a son solliciteur, son équipe et sa place
d’affaires, selon votre structure. Si cet employé joue un rOle particulier dans votre campagne en étant solliciteur ou
chef d’équipe, veuillez cocher I'un ou l'autre des deux roles pour le définir (1).

ASSOCIATIONS ROLES

Solliciteur associé * i Definir comme solliciteur /

_ Salactionnez un solliciteur & Définir comme chef d'équipe

Equipe associée *

-- Sélectionnez une guipe -

Place d'affaires associde

-- Sélectionnez une place d'affaires --

1.1.3  Section « Information sur les dons »

Le don de I'année derniére ainsi que le prospect sont également dans le fichier Employés. Ces informations ne sont
pas obligatoires, mais peuvent étre intéressantes pour votre stratégie. Du cété des suggestions spécifiques (voir
encerclé rouge), elles permettent de définir une cible de don particuliére pour ce donateur.

INFORMATIONS SUR LES DONS

Don de |'année derniére Suggestions spécifiques

Utilisé nour déterminer les sugsestions de don
tilisé pour déterminer les suggestions de don

d'ignorer

e systéme de suUggestions aut

$
Suggestion 3

Suggestion 2

Suggestion 1

Prospect

-- Non spécifié -- v

1.2 Affichage — vue employés

1.2.1  Affichage simplifié Affichage

L’affichage simplifié vous S Détaillé
permet de retrouver

rapidement certaines el = Now sTaTuT
informations  spécifiques

(VOir encerclé rOUge). Genest, Isabelle gAgH;_égES 999,96 % Envoyé s
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Notez qu’a la suite de I'envoi du courriel de lancement de campagne, I'un des 5 choix de statut courriel suivants

s’affichera :

Genest, Isabelle

DDA

de son don sous « Don 2020 ».
@ Rebondi : 'adresse de courriel au dossier de I'employé n’est pas la bonne. Vous devrez retourner en arriere
pour effectuer le changement et envoyer a nouveau le courriel.

1.2.2

Affichage détaillé

NIVEAU CIBLE
DON 2019

Allie
999,96 %

DON 2020

999,96 %

Non-envoyé : 'employé n’a pas regu le courriel de sollicitation
Envoyé : 'employé a regu le courriel de sollicitation

Lu : 'employé a ouvert le courriel de sollicitation

Lu et cliqué : 'employé a ouvert son courriel et a cliqué pour faire son don. Vous devriez alors voir le montant

—_—

STATUT
COURRIEL~

‘H& 4

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 fenétre, vous
pourrez sélectionner un tri pour visualiser parmi I'un des choix qui se trouvent dans le menu déroulant.

Sélectionner tout

Genest, Isabelle

Solliciteur
Gendron, Caroline

Identifiant Centraide

Place d'affaires
Québec

Equipe
Z-démo-mars 2019 (d lancer)

Regroupement

Chef d'équipe
Caroline Gendron

1.3 Modifier un dossier employé

Niveau ciblé
Allig

Statut courriel
Envoyé

Affichage
Simplifié Détaillé
Trier par

Statut courrie

Don 2020
999,96 %

Don 2019
999,96 3

Trier par

Nom

Equipe

Place d'affaire
Solliciteur

Don

Don précédent
Niveau

Statt courriel

Pour chacun de vos employés, vous aurez 'opportunité de cliquer sur le petit crayon (1) pour accéder a son dossier
et y effectuer des modifications. (voir visuel du dossier employé, section 1.1)

Genest, Isabelle

« | Gendron, Caroline j» ;5

Allie
999,96 5

Allie
999,96 5

Envoyé

Envoyé
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Les modifications qui sont le plus fréguemment effectuées sont les suivantes :

Nombre de paies de ’'employé

Dans le cas ou un employé vous demande d’effectuer son don en un seul versement par déduction a 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 ou un courriel est erroné et que le statut est a « 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.

NOM NIVEAU CIBLE
L DON 2019 DON 2020
Allig N
Genest, Isabelle . 99596 %
999,96 5
» Gendron, Carcline j» 55 Allié 99505 §
© , ™~ & 999,96 %

999,96 5

@ Solliciter

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

courriel.

@ Entrer undon

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

Type de don : Choisissez le type de don a l'aide du
menu déroulant (1)

Montant du don par versement : Entrez le montant du
don. ATTENTION : /ci, vous devez entrer le don par
versement (2). Par exemple, si votre employé désire

donner 500 $ en déduction a la source et que vous

étes 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 fenétre montre 'exemple
d’'un don par chéque. Pour ce cas de figure, vous pourrez, lorsque vous aurez le chéque en main, cocher la case

Cenfraide cqu on

STATUT

STATUT
COURRIEL~

COURRIEL~
Plus d'options.
. oyé 2 |
Envaoyé 4 Envoy ‘
i Solliciter
. @ Entrer un don
Envoyé 4

=& Changer d'équipe

i Changer de solliciteur

£y Changer de place d'affaires
[® Obtenir le lien personnalisé

¥ Supprimer

Faire un don

1

Siun donateur ne souhaite pas passer par Clicdon Centraide pour faire son don, #rci de lui faire compléter un formulaire papier et
ajouter son don au résultat de la campagne en complétant les informations cissous

Type de don
Cheque

Montant du don par versement:

s -
Le chéque a été remis

Ne pas afficher ce nom dans la liste des donateurs

Retour & la liste des employés

« le cheque a été remis » (3). Il vous sera alors plus facile d’effectuer vos suivis en fermeture de campagne.
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Pour le type de don par carte de crédit : Vous devez
sélectionner la fréquence du don (1), soit une seule

Q

Cenfraide cqu on

Faire un don

fois ou tous les mois (le 15 du mois). Vous devez
absolument demander a votre employé de remplir o donateur ne souhate pas passer par Cicdon Centraide pour fare son o, mercs de i farre compléeer s !
une fiche papier avec son numéro de carte, o
I'expiration ainsi que sa signature (2). Votre Carte de créd I .
conseiller Centraide sera en mesure de vous Monsant du don par versement:
transmettre le formulaire électronique a acheminer. :
La transaction sera effectuée manuellement par Le formulire papie a éxé compléte e remis
'administration de Centraide a la suite de votre 7 vepatis oot s deoratr
fermeture de campagne 2 Recour a a lsce des employes
@ Changer d’équipe
Si vous désirez changer I'équipe de votre employé, utilisez le menu déroulant, Changer d'équipe

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

Sélectionnez la nouvelle équipe pour
jerome De Repentigny

Sélectionnez une équipe v

Annuler

Changer de solliciteur

Sélectionnez le nouveau solliciteur pour
Jerome De Repentigny

Sélectionnez un solliciteur M

Annuler

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

@ Obtenir le lien personnalisé

Si vous désirez transmettre le lien a un
employé en particulier, il vous sera

Sélectionnez la nouvelle place d'affaires
pour jerome De Repentigny -

Sélectionnez une place d'affaires

Annuler

pOSS|b|e de Ie faire en COp|ant Ce|Ui' Voici le lien personnalisé pour Isabelle Genest

ci. Cette facon de faire se voit

sollicitation particuliére, par exemple,

https://dicdoncentraide.com/donner/auth?u=fddfa108-e06d-449f-b0c4-6b98e7ae6b9f&t=14E0QQzolTQg%2fmDBVMWGip4kpO9c

occasionnellement pour une Cliquez st

e sélectionner puis copiez le de la maniére habituelle

dans |e cas d’une SO||iCitati0n par un Attention : ce lien doit &tre transféré uniquement & Isabelle Genest. Quicongue urtilise ce lien sera identifi€ comme étant cette

personne et pourra déclarer un don en son nom.

bénévole. Votre conseiller Centraide
pourra vous guider.
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@ Supprimer
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Si vous désirez supprimer votre employé, vous pouvez le
faire, mais uniqguement si aucun don n’est enregistré pour
celui-ci. A la fenétre suivante, vous devrez confirmer votre
choix de supprimer 'employé.

clicdoncentraide.com indique

Voulez-vous vraiment supprimer I'employé?

“ Annuler

1.5 Icone de visualisation et repére

1.5.1 Solliciteur et chef d’équipe

Vous retrouverez deux icdnes a c6té du nom de certains de vos employés (voir encerclé rouge). Ces icbnes vous

permettent de cibler rapidement vos solliciteurs et vos chefs équipes.

. allig
Qg
< |Gendron, Carol 999,96 & 999,96 $

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

Comme directeur de campagne, vous avez I'opportunité de vous brancher sur
la vue de I'un de vos solliciteurs ou chefs d’équipe. Cette option est tres utile
pour visualiser la vue d’un solliciteur qui vous appelle pour un probléme 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
a votre session habituelle, vous devrez vous déconnecter et vous reconnecter
a votre session.

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

Point d’exclamation

Envayé ,

Se connecter en tant que
Caroline Gendron

endron, Caroline j» &

1

Caroline Gendron ~ Chef d'éguipe

Modifier mon mot de passe

odifier ma photo profil
&connexion

Lorsque vous voyez l'icbne suivante (voir encerclé rouge), c’est que vous avez opté pour la campagne en déduction
a 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.

Ce montant comprend un don

Allig

990,06 5 shzir ‘

« Gendron, Caroline j» /3
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1.6 Recherche

Clicdon

Cenfraide

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

Résultats de votre recherche

1.7 Recherche avancée

Employés

Madifier la recherche

—< n Ir:lnMA

Chose, Caroline

= | Gendron, Caroline i~ &

2 résultats pour « Recherche : Caroline »

Caroline|
Recherche avancée

Affichage
Simplifié Détaillé
NIVEAU CIBLE STATUT
DON 2019 DON 2020 COURRIEL
Rebondi K4
Allig .
509,95 999,96 $ Envoyé K

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

Employés

Recherche avancée

Tous les modes de paiement
Tous les regroupements
Tous les statuts courriels

Toutes les places d'affaires

Tous les états des recus

Tous les montants

Toutes les équipes

Tous les employés

Tous les états de DAS continuelles

Réinitialiser la recherche Fermer

Tous les niveaux ciblés v
Tous les solliciteurs X
Tous les chefs déquipe v

Toutes les langues de communication ¥

——
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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 a droite).
P ——

Réinitialiser la recherche Fermer
Recherche avancée
Tous les modes de paiement v Tous les montants A Tous les niveaux ciblés v
Tous les regroupements v Toures les équipes v Tous les solliciteurs v
Envoyé v Tous les employés i Tous les chefs diéquipe v
Tous les statuts courriels |
Non-envoyé Tous les états de DAS continuelles L Toutes les langues de communication v
Lu
Lu et cliqué
Rebondi
Affichage
p— Simplifié Détaillé
2 résultats pour « Statut : Envoyé »
Résultats de votre recherche — ow ”
- NIVEAU CIBL STATUT
Lt DON 2019 DONZuZI COURRIEL
« | Gendron, Caroline j* & Mg 999,96 $ Envoyé & |-
© 2 999,96 5 e 2
—
e Genest, lsabelle e 999,96 ¢ Envoyé # s

1.8 Export fichier de suivi des dons

Vous avez I'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). A la suite de votre choix entre les deux exports, un
fichier Excel sera disponible en bas a gauche de votre écran.

Employés

Affichage
Simplifié Détaillé
& Exporter la liste des donateurs
& Exporter la liste des déductions a la source
| £3 Mettre & jour les ID Lt DO EOURRIEL
Choisissez I'export gue vous désirez : .
. Montant du don  Type de don Payé ?  Fréquence
Exporter la liste des donateurs L Y d
En plus des mformat.lon.s de depart qui se 959,96 Déduction a la source continuelle  MNon Par paie
trouvent dans votre fichier Employes. 250,12 Déduction a la source continuelle  MNon Par paie
Onglet 1 - dons, vous trouverez les 650 D%duct?on ::a la source cont?nuelle Non Par pa?e
informations suivantes pour chacun de vos 999,96 Déduction & la source continuelle MNon Par paie
999,96 Déduction & la source continuelle Non Par paie

donateurs. (Voir image a droite) :
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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) :

Montant accumulé Mode de paiement  Equipe ou regroupement  Place d'affaires ou regroupement
Activit1 40 Argent Uni-cat
Activité 2 10 Argent Lévis

Exporter la liste des déductions a la source

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

Prénom Nom Courriel Numéro d'employé Nombre de versements Montant par versement Montant total
Caroline Gendron carolinegendronclicdon@hotmail.com 26 38,46 999,96
Eric Chose chose@nimporteguoi.com 26 9,62 250,12
Franck Edet fred@nimportequoi.com 26 25 650
Gilles Dubé dubegilles@nimportequoi.com 26 38,46 999,96
Isabelle Genest clicdonisabelle@gmail.com 26 38,46 999,96
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