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PAS À PAS À LôINTENTION DES ORGANISMES  
 
 
 

1.    Accédez à https://www.jebenevole.ca/  
 

2.    Cliquez sur ACCÈS ORGANISME 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.    Entrez votre identifiant et votre mot de passe. 
 

¶ Si vous ne vous souvenez pas de votre mot de passe ou que vous n’arrivez pas à accéder au site 
en entrant votre ancien identifiant et/ou votre ancien mot de passe : entrez  l’adresse courriel 
de votre organisme et cliquez sur mot de passe oublié. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous  devriez  recevoir,  presque  instantanément,  un  courriel  de  Jebénévole.ca  vous  permettant  de 
réinitialiser à la fois votre identifiant (vous pourrez le renommer comme vous le voudrez) et votre mot 
de passe (celui que vous choisirez d’utiliser à l’avenir pour accéder à la plateforme).   Assurez-vous de les 
noter à un endroit où vous le retrouverez facilement! 

 

tƻǳǊ ƭŜǎ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜǎ ǉǳƛ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ƭŀ C/!.vΧ /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ǎǳƛǾŀƴǘΦ 

https://www.jebenevole.ca/


Page 2 sur 9  

Si vous avez cliqué sur le lien en tant que nouvel organisme  vous accéderez alors à cet écran : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous serez invités à compléter et à SOUMETTRE ces quelques informations : 
 

 
 
 
 
 
 
 

Choisissez Laurentides 

 
Si   votre   organisme   se   trouve   sur   le 
territoire  de  la  MRC  des  Pays-ŘΩŜƴ-Haut, 
choisissez   Entraide   bénévole   des   Pays- 
ŘΩŜƴ-Haut.   Sinon,   choisissez   le   Centre 
ŘΩŀŎǘƛƻƴ     ōŞƴŞǾƻƭŜ     ǎƛǘǳŞ     Řŀƴǎ     votre 
localité. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(*)                      (aussi appelé identifiant) 

 
 
 
 
 
 
 

 

(*) Choisissez  ƭŜ  ŎƻŘŜ  ŘΩŀŎŎŝǎ  (identifiant)  et  le  mot  de  passe  que  vous  utiliserez  pour  accéder  à  

la plateforme une fois que votre candidature aura été acceptée.   Une fois que votre inscription aura été 
soumise, un courriel vous sera rapidement acheminé, vous permettant d’accéder à la plateforme à l’aide 
du code  d’accès  (identifiant)  et  du mot  de  passe  que vous aurez choisi. Gardez ces informations  à un 
endroit où vous le retrouverez facilement! 
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4.    Une fois ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Ŝǘ Řǳ Ƴƻǘ ŘŜ Ǉŀǎǎe terminée, vous accéderez à la ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 
de votre organisme. 

 

 

Votre nom sera inscrit ici 
 
 
 
 

 

A.                                            B.                                                C. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A..   En cliquant sur                    vous aurez accès à vos données et pourrez les modifier en tout temps. 
 
 

À la ligne                   cliquez sur     pour télécharger le logo de votre organisme. Votre 

logo apparaîtra ainsi à chacune des offres que vous afficherez. 

 
À la ligne                         entrez une brève description de votre mission dans l’espace prévu à cet 

effet.  Cette description accompagnera votre logo chaque fois que votre organisme affichera une 

offre.
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Au niveau du /ƻŘŜ ŘΩŀŎŎŝǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘŜǎ ōŞƴŞǾƻƭŜǎΣ inscrivez les coordonnées courriel de 
la personne qui sera chargée de recevoir et de gérer les candidatures des bénévoles souhaitant 
vous offrir leurs services.  Inscrivez ensuite le ŎƻŘŜ ŘΩŀŎŎŝǎ (il s’agit de votre identifiant) et le mot de 
passe de votre organisme. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour terminer la mise à jour de votre dossier, cliquez sur  .  Vous serez automatiquement 

redirigés vers la page d’accueil de votre organisme.  Au besoin, cliquez sur     
 

 

B.   En cliquant sur    vous pourrez visualiser toutes les offres publiées par votre organisme. 
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À l’aide de l’icône calendrier, choisissez la date d’entrées en poste, puis inscrivez la durée du 
mandat proposé.   Précisez ensuite le ǎŜŎǘŜǳǊ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ et la cause à l’aide du menu déroulant 
situé à droite, puis le nombre de postes ouverts (vous devrez inscrire une  donnée numérique et non 
un mot tel que « plusieurs »). 

Particularité : 

Dans  l’espace  Ville :  Comme  le  site  se  veut  le 
plus    précis    possible    pour    les    chercheurs 
d’offres,      il   permet   de   choisir   par   région 
administrative  ou  par  ville.   Si  vous  souhaitez 
inscrire  Ǉƭǳǎ  ŘΩǳƴŜ  ǾƛƭƭŜ  (ex :  votre  besoin  de 
bénévole   couvre   deux   municipalités   distinctes), 

assurez-vous  d’inclure  un  point-virgule,  suivi 
ŘΩǳƴ  ŜǎǇŀŎŜ  entre  les  deux  villes  (ex :  Sainte- 

Marguerite-du-Lac-Masson;  Saint-Sauveur).   Votre 
offre    apparaîtra    alors   aux   chercheurs   qui 
auront choisi l’une ou l’autre des municipalités. 
Assurez-Ǿƻǳǎ ǉǳŜ ƭΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ Řǳ ƴƻƳ ŘŜǎ ǾƛƭƭŜǎ 
soit  la  plus  précise  possible  si  vous  voulez  que 
ǾƻǘǊŜ  ƻŦŦǊŜ  ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜ  ƭƻǊǎ  ŘΩǳƴŜ  ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ  ǇŀǊ 
ville. 

Vous pouvez ensuite ŎƘƻƛǎƛǊ ŘΩŀǇǇƻǊǘŜǊ (ou non) 

certaines  précisions  dans  les  cases  Description 
du    poste,    Tâches,    Compétences    recherchées, 
Nature du bénévolat et Instructions spécifiques. 

 À  noter  que  les  cases  Description  du  poste  et 
Nature    du    bénévolat    sont    en    quelque    sorte 
équivalentes. Elles sont toutes deux proposées afin 
de  répondre  à  une  différenciation  terminologique, 
à la demande de certaines des personnes ayant 
travaillé à l’élaboration du site et pour qui un « poste 
» pourrait être considéré comme un « emploi 
rémunéré ». 
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Entrez    ensuite    ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ    ŎƻǳǊǊƛŜƭ    ŘŜ    ƭŀ 
personne qui sera assignée pour recevoir les 
candidatures qui seront soumises  en ligne, la 
date  à  partir  de  laquelle  vous  souhaitez  que 
votre  offre  soit  publiée  et  la  date  de  fin  de 

publication.   Cliquez sur    

Votre     nouvelle     offre     sera     directement 
acheminée  à  votre  Centre  d’action  bénévole 
local, qui l’approuvera rapidement afin qu’elle 
soit publiée sur la plateforme Jebenevole.ca. 
 

Au  besoin,  cliquez  sur  RETOUR  pour  revenir  à 
votre page d’accueil. 
 
IMPORTANT :   Toutes   les   offres   de   la   nouvelle 
plateforme auront désormais une « durée de vie » de 
30 jours, suite à quoi vous devrez les réactiver en 
ŎƻǇƛŀƴǘ ƭΩƻŦŦǊŜ Ł ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ōƻǳǘƻƴ ŎƻǇƛŜǊ  (voir COPIER 
UNE OFFRE à la page 8) Vous n’aurez alors qu’à 
ajouter les nouvelles dates. 
 

Cette nouvelle mesure contribuera à maintenir un 
inventaire d’offres valides en tout  temps.   Aucun 
rappel ne vous sera toutefois envoyé après ces 30 
jours.  Assurez-vous de prendre en note les dates 
ŘΩŞŎƘŞŀƴŎŜ ŘŜ Ǿƻǎ ƻŦŦǊŜǎΗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

C.     En cliquant sur                   vous pourrez modifier 

votre mot de passe aussi souvent que vous le 

voudrez. 

Celui-ci  devra  contenir  des  chiffres  et  des 
lettres et avoir un minimum de 6 caractères. 

Cliquez ensuite sur       afin 
d’enregistrer les changements apportés. 

 

Vous reviendrez ainsi à votre ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ
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GESTION DE VOS OFFRES 
 

Cette nouvelle fenêtre vous permettra de visualiser les offres de votre organisme.  Vous y trouverez des 
statistiques relatives aux nombres de visites et de candidatures soumises pour chacune d’elles. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De plus, vous aurez la possibilité : 
 

A.   D’ŞŘƛǘŜǊ ƭΩƻŦŦǊŜ (en changer le contenu); 

B.   De consulter les candidatures soumises; 
C.   De copier une offre afin d’éviter d’avoir à la retranscrire (en entier ou en partie). 

 

Le         sert à FERMER une offre, alors que la         la SUPPRIME définitivement, y compris toutes 

les statistiques y étant associées.  bΩ¦¢L[L{9½ W!a!L{ [! th¦.9[[9Η  /ŜƭƭŜ-ci est strictement réservée 

aux gestionnaires de la plateforme et ENTRAÎNE DES PERTES DE DONNÉES STATISTIQUES IRRÉVERSIBLES.



Page 8 sur 9  

 

e 
nevo 

ÉDITER UNE OFFRE 

En  cliquant  sur  ÉDITER,  vous  pouvez  apporter  des  modifications  à  votre  offre.    Une  fois  

vos modifications terminées, cliquez sur . Votre Centre d’action bénévole 
recevra instantanément  une  demande  d’approbation  pour  la  modification  de  votre  offre  et  
pourra l’approuver afin qu’elle soit aussitôt remise en ligne. 

 

COPIER UNE OFFRE 

Le bouton COPIER vous ŞǾƛǘŜ ŘΩŀǾƻƛǊ Ł ǊŜǘǊŀƴǎŎǊƛǊŜ Ǿƻǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ōŀǎŜ lors de la réactivation 
d’une offre après 30 jours ou de la ǇǳōƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƻŦŦǊŜ.  Apportez les modifications 
requises (le cas échéant) et les nouvelles dates de début et de fin de publication.  Cliquez ensuite 
sur SOUMETTRE.   Comme dans le précédent cas (éditer), votre Centre d’action bénévole recevra 
instantanément une demande d’approbation afin que votre offre soit aussitôt remise en ligne. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FERMER UNE OFFRE 
Vous pouvez choisir de FERMER une offre en cliquant sur l           principalement dans le cas où 
vous ne souhaitez plus qu’elle soit affichée sur le site de jebe         le.ca, soit: 

a)  temporairement (ex. : il s’agit d’un poste saisonnier ou pour lequel vous avez reçu suffisamment de 

candidatures).  Dans ce cas, vous pourrez toujours la soumettre à nouveau le temps venu. 

b) définitivement (vous ne comptez plus afficher cette offre à l’avenir).  Dans ce cas, les gestionnaires 
de la plateforme verront à l’éliminer, en prenant soin de conserver toutes les données s’y 
rattachant avant de le faire. 

Dans les deux cas, la fenêtre suivante vous demandera de confirmer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rappelez-vous de ne JAMAIS utiliser la POUBELLE          puisque celle-ci entraîne des pertes de données 
statistiques irréversibles. 
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UN  DERNIER  CONSEIL:  Utilisez  toujours  le  bouton                            pour  revenir  en  arrière  lorsque  

vous naviguez sur le site.  Cette façon de faire vous évitera de recevoir des messages d’erreur, vous 

obligeant à entrer de nouveau dans votre espace organisme. 

 

tƻǳǊ ǘƻǳǘŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴΣ ǇǊŞŎƛǎƛƻƴ ƻǳ ŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜΣ  ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ  Ǉŀǎ  Ł  ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ  ŀǾŜŎ nous : 
 

 

 
 
Centre d’action bénévole de Rouyn-Noranda 
210, 9e Rue, local 102 
Rouyn-Noranda (Québec)   J9X 2C2  
T : 819 762-0515 
C : guichet@benevolern.com 
W : www.benevolern.com  

 
 
 
 
 
 
 
 

5ƻŎǳƳŜƴǘ ŘΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜƳŜƴǘ ŎǊŞŞ ǇƻǳǊ ƭŜǎ h.b[ 
Par Violaine Lainesse - /ƘŀǊƎŞŜ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ Ł ƭŀ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ōŞƴŞǾƻƭŜ 

!ǾŜŎ ƭΩŀƛƳŀōƭŜ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŘŜ aƛŎƘŜƭ !ƭŜȄŀƴŘǊŜ /ŀǳŎƘƻƴ 
Chargé de la recherche et du développement 
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