Instructions de base pour WhenToHelp

Connexion
Allez a http://WhenToHelp.com. Cliquez sur “Sign in” dans la barre de menus au haut de la page.

WhenToHelE; Cliquez sur

“Sign in”.

SIGN IN Home

About The Program
Features List

Lite Version & Free Use
Full Version Pricing
Compare Versions
FAQs

Get a Free Trial

Take a TEST DRIVE

Entrez votre ID et votre mot de passe que vous avez regu par courriel (ou bien votre mot de passe
personnel si vous I'avez changé). Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien sous la
boite de connexion pour qu’on vous le renvoi par courriel.

SM
hen-l-,() H el g Be sure to Bookmark

.com this Sign-In Page

Connexion

elcome to WhenToHelp!

Please Sign-In:

Sign-In ID: testvolunteer Retrouvez
votre mot
Password: esssssssee _ de passe

|§|[ Sign-In Now ]

Need your ID and/or password? Click Here

Browser Requirements

Internet Explorer or Firefox Firefox
(free download (free download)



http://whentohelp.com/

Ceci vous ameénera a la page d’accueil de WhenToHelp:

Schedule Info Prefs Time-off Trades Messaging
McGill Bird Observatory

Welcome Test Volunteer

Show My Schedule =" Pour visualiser votre horaire

What's New! Show Everyone's Scheduleﬁ Pour choisir un poste dans I'horaire

Mar 8, 2012 12:29pm

Change My Information (Notifications, Phone, etc. ) ®

Choose Times | Prefer to Help Pour changer vos\

informations
personnelles, préférences,

Enter Time Off (Full or Partial Day)

Tradeboard - Pick Up Open Shifts

Send a Message to My Coordinator

Staff List

Who Is Helping Right Now

Bulletin Board

Sign Out

S’enregistrer pour un poste
Sur la page d’accueil, cliquez sur Show Everyone’s Schedule:

Show My Schedule |
Cliquez sur Show Everyone's
Show Everyone's SEhEdeM Schedule sur la page d’accueil

Change My Information (Motifications, Phone, etc.)

Choose Times | Prefer to Help




L'organisation de I'horaire par mois rend sa lecture plus facile. Cliquez sur Monthly sous Everyone’s
Schedule.

Schedule Time-off Messaging

McGill Bird Observatory

Test Volunteer

MBO Cliquez sur Monthly sous
Everyone’s Schedule /

MY SCHEDULE Everyone's Scl.edule
Weekhy Monthhy Upcoming Daily Weekhy Monthhy Chart In-Ok WL L S lFs

Ceci ouvrira un calendrier. Cliquez sur les fleches au c6té du mois pour aller au mois suivant ou au
mois précedent. Avec ce calendrier, vous verrez les différents types de postes (census, observer,
lead extractor, extractor-in-training, observer, net assistant, scribe, etc) qui sont offerts. Ceux-ci
apparaissent sous forme de lignes bleues sous chaque date.

Vous pourrez voir qui s’est déja enregistré et quels postes sont encore disponibles (unassigned).
Les postes disponibles sont surlignés en jaune.

Pour vous enregistrer pour un poste, cliquez sur un poste surligné en jaune pour lequel vous étes
qualifié. Une nouvelle fenétre ouvrira avec les détails correspondant au poste. Si vous voulez
ajouter ce poste a votre horaire, cliquez sur “Pick Up This Shift”.

@henToHel&m"

MY SCHEDULE Everyone's Schedule
Weekly Monthly Upcoming Daily Weekly Monthly Chart In-Out
«
Sunday Monday Tuesday

-
€& WhenToHelp.com - Ope... E@g

|w https://whentohelp.com/cgi-bir j | _}|

Cliquez sur un poste
disponible. Une
nouvelle fenétre

ouvrira. N Open Shift
/ Date: May 14

/ 2 5 Time start: 5:05am o
Time end: 11:05am | -

5:05am - 1}#45am Position: Lead Extractor

Lead Extractor McGill Bird Observatory Description
G:05am - 11:05am e s e
(Unassigned) - Pick Up This Shift

Cliquez sur Pick Up This Shift pour
ajouter ce poste a votre horaire.

Internet | Protec #3 ~ #100% =~




Vous ne serez peut-étre pas éligible pour tous les postes disponibles. Si vous recevez un message
qui vous indique que vous n’étes pas qualifié pour un certain poste et que vous croyez |'étre,
envoyez-nous un courriel a mbo@migrationresearch.org ou bien utiliser la fonction message de
WhenToHelp.

Pour visionner votre horaire personnel, cliquez sur My Schedule. L'onglet Weekly, Monthly et
Upcoming vous donneront différentes vues de votre horaire.

Cliquez sur un poste dans votre horaire pour avoir les détails du poste ou pour I’'enlever de votre
horaire.

Tirne-ofl

Schedule

MY SCHEDMILE
Monthly Lipcoming Wieekhy

s L |
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Schedule. L'onglet Weekly,

Monthly et Upcoming vous
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Lead Extragtor votre horaire.
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mailto:mbo@migrationresearch.org

Préférences personnelles

Vos informations personnelles:
Choisissez "Change My Information” sur la page d’accueil, ou “"Info” de la barre de navigation au
haut de la page pour voir ou modifier vos informations personnelles.

Schedule Info Prefs Time-off Trades Messaging

Bird Observatorv

”

Choisissez "Change My Information

Welcome Test Vo ) - . "
sur la page d’accueil, ou “Info” de la

|Sh0w My Schedule barre de navigation au haut de la page
. pour voir ou modifier vos informations
| Show Everyone's Schedule personnelles.

| Change My Information (Matifications, Phone, BT |

Vous pouvez choisir de rendre votre numéro de téléphone et votre adresse courriel visible aux
autres bénévoles ou simplement au coordonnateur.

Test Volunteer
My Information

TESTVOLUNTEER
Change 1D or Password

Phane: [514-123-4567
2nd Phane: |

Cell: I514-987-5543
AN helpers can see my phone nurmbers Vous pouvez controler qui voit votre

@ Only my coordinator can see my phone ”“mhk téléphone et votre adresse courriel.
E-Mail: testvolunteer@abcdef.com

Sign-ln 10:

CAN helpers can see my e-mail addresses ’
S 0nly my coordinator can see my e-mail addresses

The following information can only be viewed by your coordinatar:
Address: |21 Bird lane

Address 2 I
City, State, Zip: [Montreal fac Hawy 208]
Save my Changes |
[Cnmments



Alertes (optionnel):

Suivez les étapes ci-dessus pour changer vos informations personnelles. Cliquez sur Edit My Email
Addresses. Ceci ouvrira une nouvelle fenétre.

¥ send My Notifications - Mozilla Firefox &1l

| @ whentohelp, com | https:f fwhentohelp. com/egi-binfwzh, dilfempnatifications, hm?SID=60965286 14570 = |

Send My Notifications
via E-mail or Text Message

| E-MAIL Address Motifications

testvolunteer@abedef.com Forward WW2H Messages Schedule PublishediReminders Select/ ADD Mofifications

Fublished Shift Changed
Delete Address

[ TEXT MESSAGE Address Notifications y 4

Add New Address y 4

t you may be charged to receive text messages - please note that some of these notificationg®tions could generate a lot of text messages
o check your cell phone organization's charges and limitations hefore setting up.

We do not charge to sendy
- g0 choose carefully and be

Cliquez sur Add a New Address pour ajouter une Cliquez pour changer les alertes que vous
nouvelle adresse courriel ou message texte. recevez.

Pour ajouter une nouvelle adresse courriel ou message texte, cliquez sur "Add New Address”.

Entrez votre nouvelle adresse.

Sélectionnez s'il s'agit d’'une adresse courriel ou message texte.
Sélectionnez vos options d’alertes (voir ci-dessous)
Sauvegardez.

POWNR

Notification Address Settings
E-mail Address: [¥] Forward my WhenToHelp Messages
testvolunteer@abedef.com [7] Forward Mew Bulletin Board Posts

7 Use as my "Reply-To" add®

Entrez votre nouvelle adresse.

/ || Accepts Your Trade/Pickup Shi;‘l Offer

n S b Tomode Y- N Ol b

Indiquez le type d'adresse.

- r
[ Publishes a Schedule or Sends Reminder
) [[]UnPublishes a Schedule |

i[7]:Changes my Published Shift

/'rn'nnm e MR rGAr A 6 Trn A iAo in

3% | Sélectionnez vos préférences d'alertes.)
!_‘l wEOT ST Oty Teas et |
Sauvegardez .




Vous pouvez recevoir vos messages par votre adresse courriel en sélectionnant cette alerte. Au
minimum vous devriez sélectionnez “Changes my Published Shift” pour recevoir une alerte si un
de vos postes est cancellé. Nous recommandons aussi de sélectionner “Use as my “Reply To”
adresse, Forward my WhenToHelp Messages et Forward New Bulletin Board Posts.

Close &
Mofification Address Seftings
E-mall Address: | Farsard iy WhenTaHzlp Messages
testwolunteer@abedet.com f&|Farward Haw Bulletin Board Posts
e a5 my ‘Reply-Ta" addrass | Mew Shik | Can Help Added te Tradeboard

Type: Sond Notifications VWhen an Helpers:

@ REQUIAT E-Hall Ad O Accepts Your TradePickup Shiit Offer
Sélectionner les alertes [ Requests to Trads/Pickup Your Shift
que vous voulez with o .
recevoir par courriel. Sonp, and H-Fl“tlflﬂﬁtlﬂl'ls when a Cul:rrdllmlgr:
C 4 al [|Publizhes a Schedule or Sends Reminder

es 4 alertes So,nt, e addressTi, [ UnPublishas a Schedule
fortement suggerees. 7 Changes my Published Shit
Au minimum vous [ Approvas/Denies Wy Trade/Fickup
devriez sélectionnez [ Greatas/Changas a Time OF Entry For Me
“"Changes my [7]Sends an Urgent Text Alert
Published Shift” pour
recevoir une alerte si un
poste de vos postes est
cancellés.

€D Intemet | Protected Mode: On v Hilwmx -

Préférences d’horaire. (Optionnel):

Vous pouvez aussi utiliser WhenToHelp pour identifier vos journées ou dates préférées ou les
journées ol vous ne pouvez étre bénévole. Vous pouvez aussi indiquer vos positions préférées.

Cliqguez sur Pref dans la barre de navigation au haut de la page. Ensuite, sélectionner les
dates/journées/positions et entrez vos préférences.

HOME Schedule Info Prefs Time-off Trades Messaging Staff 0On Now Bulletins HELP

McGill Bird Observatory
Test Volunteer

MBO . ¥ ule for your actual help times. har 9, 2012
| Cliquez sur Prefs dans la barre de 12:23pm
. . . . nces For:
navigation pour choisir vos dates ou 3
postes préférés. & >
Time =[12a |1 Moon |1 2 3 4 5 6p 7 8 ] 10 11
Mon har-5 | | | | |
Tue har-6 . L L L L L
e har-7 Vous pouvez choisir vos dates et positions préférées pour
:”_“MMS"Q'S nous aider a planifier. Il serait aussi utile de savoir les dates
FI Mar-.
St W10 que vous ne pouvez étre bénévole.
Sun kar-11

Date has specific preferences prefer,  disli and no preference

Set SPECIFIC DATE Preferences
(or click & date above to edit that day)

Set REFEATING WEEKLY Preferences Set POSITION Preferences

Note: Entering preferences in no way guarantees that your schedule will follow these times nor that your existing schedule will be changed in any way, but may increase the
likelihood that you are assigned to times that you prefer.




Pour plus d’informations, cliquez sur “Help” dans la barre de navigation au haut de la page.

Merci beaucoup a Ann Nightingale de Rocky Point Bird Observatory pour nous avoir initié a
WhenToHelp, nous permettant d’explorer le systéme par le biais de son site ainsi que pour son
document d’aide trés clair When To Help Instructions® duquel ce document est inspiré.

! Nightingale, Ann, 28 May, 2010 When To Help Instructions. Rocky Point Bird Observatory, British
Columbia. 11 pages.



