@ BenevolOps

1. Présentation

Pour tirer avantage de benevolOps en tant que bénévole a la bibliothéque, il n’est pas nécessaire
de connaitre toutes ses fonctionnalités.

Inscription :

Lors de l'inscription, vous devez renseigner a minima votre profil avec :

e NOM et Prénom
e Adresse mail

Il est important de donner son adresse mail, car BenevolOps peut vous rappeler par mail votre
présence a une permanence, la veille et 30 min avant.

Pour les SMS de notification, il faut payer, donc c’est désactivé).

Synchronisation des agendas :

Il est possible de lier son agenda Google.

Ce n’est pas obligatoire, mais pour ceux qui notent tous leurs rendez-vous sur 'agenda Google, ¢a
permet de signaler 'impossibilité de s’inscrire sur un créneau quand on a un rendez-vous au
méme moment.

Attention : les créneaux auxquels on s'inscrit ne sont pas versés automatiquement sur 'agenda
Google, il faut faire soi-méme la démarche (2 clics de souris).

C’est un peu plus compliqué avec un autre agenda (free, orange...), mais c’est possible.

Le minimum a connaitre :

Pour utiliser BenevolOps en qualité de bénévole, il faut seulement connaitre ses trois menus :
e Accueil

e S’inscrire
e Mon calendrier

2. Accuell

Cette page est votre point de départ. Elle rassemble I'essentiel : vos prochains rendez-vous et les
derniéres nouvelles de I'association.

Pas besoin de chercher : le plus important est déja la.

Manuel BenevolOps - Page 1/ 11



3. Mon calendrier

Dans Mon calendrier, on a acces a son propre calendrier, mais aussi a celui de I'association
(pour la partie publique).

Mon calendrier : mes présences

Ci-dessous, nous sommes bien dans Mon calendrier, et on y trouve Mes présences pour le mois
d’octobre 2026. C’est le calendrier des créneaux sur lesquels je me suis inscrit, et rien d’autre :

=

Lachouette

Q Rechercher Ctri+K DS

a

Mon calendrier © S Exporter

Retrouvez ici les creneaux sur lesquels vous étes inscrit ainsi gue les rendez-vous publics de votre association.

Organisateur  Participant

@ Accueil Aujourd'hui Jour Semaine Mois < Octobre 2026 >

® S'inscrire

Mon calendrier
Mes présences @ Planning public ®

Mes heures et
attestations

8 Liste 88 Grille

< Mesformations eéra LUN MAR MER JEU VEN

SAM DIM

1 2 3 4
2 Mon foyer

Permanence Bibl

[J Echanges v

© 8 9 10 1

Permanence Eibli

2 Messagerie
f8 Sondages

Suggestions et 12 13 u 15 16 7 18
bugs

Permanence Eibli

On peut naviguer dans ce calendrier en mode : Jour, Semaine ou Mois :

g Q Rechercher Ctrl+K A DS
Lachouette Mon calendrier © & Exporter
Retrouvez ici les créneaux sur lesquels vous étes inscrit ainsi que les rendez-vous publics de votre association
Organisateur  Participant
@ Accueil Aujourd’hui Jour Semaine Mois < Octobre 2026 b
® S'inscrire 8 Liste B8 Grille
Mon calendrier
5] Mes présences ® Planning public ®

. Mesheures et
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On peut afficher le calendrier en liste ou en grille :

Organisateur = Participant

@ Accueil

® S'inscrire

) Mon calendrier

Lachouette Mon calendrier ©

Retrouvez ici les créneaux sur lesquels vous étes inscrit ainsi que les rendez-vous publics de votre association.

Aujourd’hui A venir Passés

5] Mes présences @ Planning public ®

Q Rechercher Ctrl+K o DS

=) Exporter

8 Liste 88 Grille

Mon calendrier ©

Aujourd’hui Avenir Passés

® Aujourd'hui

Permanence Bibli 2
© 15:00-18:00 @ Prét de docume.
A, DanielS.
X Pasdispo
e Avenir (3)

Mercredi 14 octobre

Permanence Bibli ©

® 15:00-18:00 @ Prétde docume.
A, DanielS.
X Pasdispo

Jeudi 22 octobre

Permanence Bibli

®© 10:00-12:00 @® Prétdedocume.

Retrouvez ici les créneaux sur lesquels vous &tes inscrit ainsi que les rendez-vous py

5] Mes présences @ Planning public @

Sous forme

de liste

Sous forme de grille

Mon calendrier ©

Retrouvez ici les créneaux sur lesquels vous étes inscrit ainsi que les rendez-vous publics de votre association.

Aujourd’hui Jour Semaine Mois < Octobre 2026

B3 Mesprésences @ Planning public 0]

: ‘ °

12 3 14
—

19 20 21

26 27 28

Permanence Bioh

Permanence Bl

Permanence Bl

JEU

2

29

& Exporter

8 Liste 88 OCrille

VEN SAM DIM
2 3 4
9 10 "
1 7 L]
23 2% 25
30 3

>

Complet1/1

Planning public

Le planning public permet de voir aussi les créneaux libres et les créneaux pris par d’autres

bénévoles.

Lachouette

Organisateur  Participant

@ Accueil

Aujourd’hui Jour Semaine Mois <

Mes présence:{ @ Planning public ®

Octobre 2026

Q Rechercher Ctrl+K o DS

» 8 Liste = B8 Grille
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Les créneaux pris sont en vert, les créneaux libres en rose pour le mode grille et en rouge pour le

mode liste :

Lachouette Aujourd hui Jour Semaine Mois < Octobre 2026
Organisateur  Participant

Mes présences @ Planning public ®

@ Accueil

Mes heures et
attestations i %
LUN MAR MER IEU
© Mes formations &tva 28 9 30 1 2
o> ® 09:30 Navette
~ Mon foyer ® 10:00 Permane._.
[0 Echanges v
ng 5 6 73} 8 9
Q) Messagerie ® 15:00 Permane... ® 15:00 Permane... ® 10-:00 Permane..
f8 Sondages
12 13 14 15 16
Suggestlons et ® 15:00 Permane... ® 15:00 Permane... ® 10:00 Permane..
bugs
@ Mesoutils >
19 20 21 22 23
@ Notre association ® 15:00 Permane... ® 15:00 Permane... ® 10:00 Permane...
26 27 28 29 30
® 15:00 Permane. ® 1500 Permane  10:00 Permane

& Premiers pas

Mon calendrier
Tousles groupes Toute I'association Bibliobus Prét de documents

m

# 10:00 Permane...

10

® 10:00 Permane..

17

® 10:00 Permane..

24
® 10:00 Permane...

31

® 10:00 Parmane

Q Rechercher Ctrl+K

B Liste

25

o DS

88 Grille

DiM

Pour afficher uniquement les créneaux des permanences (accueil du public), il suffit de cocher

Prét de documents :

Tous les groupes Toute l'association Bibliobus Prét de documents

Dans le mode liste, les bénévoles apparaissent en clair :

Aujourd’hui Jour Semaine Mois < 26 octobre - 1 novembre 2026 >

2] Mes présences @ Planning public ©

Tous les groupes Bibliobus Prét de documents

Mardi 27 octobre

Permanence Bibli - Prét de documents
(Q 1500 ) Complet 1/1
2, Daniel S.

&
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En mode grille, les noms sont affichés dans le mode Semaine :

Aujourd’hui Jour | Semaine

)Aois <

@ Planning public @

5 Mesprésences

Tous les groupes Bibliobus

Prét de documents

o
=

plage Lun. 26 Mar. 27

Mer. 28

26 octobre - 1 novembre 2026 ?

Jeu. 29

Permanence Bibli
10:00 1200

Christine C.

Ven. 30

Sam. 31

Permanence Bibli
1000 Jz00
mn

tanie-Laure M,

Dans l'affichage du mois, il suffit de survoler la case pour faire apparaitre le nom de la personne

qui assure la permanence :

Aujourd’hui Jour

Mes présences

Tous les groupes

LUN MAR

] 6

® 15:00 Permanen...

Semaine

Toute 'association

Mois <

@ Planning public @

~ Remplissage

m

s

Bibliobus

® 15:00 Permanen_.

Octobre 2026

Beénevoles

m

1 2
® 09:30 Navette

® 10:00 Permane...

8 9

® 10:00 Permane...

Prét de documents

» 8% Liste

m
=

@ 10:00 Permane...

10 11

« 10:00 Permane...

-

Complet 1/1

L 13 e Permanence Bibli 18
® 15:00 Permanen... ® 15:00 Permanen_ ) Permane...
®© 10:00
\9\ £ Marie-Laure M.
19 20 21 25

923 Grille
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4. S’inscrire pour les permanences

Il y a plusieurs méthodes pour s’inscrire sur une permanence.

Sur la page d’accueil :

=

Lachouette

ACCUEIL - MERCREDI 7 OCTOBRE

Bonjour Daniel ©

Organisateur  Participant

AUJOURD'HUI
@ Accuell

Permanence Bibli

S'inscrire
® 15:00-18:00

&1 Mon calendrier

Mes heures et
attestations ¢ Onabesoindevous

Créneaux bénevoles a pourvoir

© Mes formations =iva

Permanence Bibli

il Sk S'inscrire
2 Mon foyer mer. & nov. - 15:00 - 0/1inscrits
[J Echanges > Navette S'inserire
mer. & nov. - 15:00 - 0/1inscrits
>
@& Mesoutils Navetts ‘ 7
S'inscrire

jeu.5nov.-09:30-0/1inscrits
@D Notre association

Voir tous les créneaux ouverts >

Q Rechercher Ctri+k

A

DS

Il suffit de cliquer sur S’inscrire et de confirmer I'inscription.

Vérifiez le créneau avant de confirmer.

Permanence Bibli

Mercredi 4 Novembre (%) 15:00 - 18:00

@ Prét de documents

2 Ce créneau se répéte. M'inscrire a toute la série >

[E] Laisser un message (optionnel)

Visible dans les échanges du créneau, et modifiable ensuite.

Exemple : je sera onible 30 min avant la fin du

Annuler Confirmer mon inscription

Confirmer votre inscription X
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Mais on ne voit que les créneaux proches, et on ne voit pas ce qu’ont choisi les autres bénévoles.
Il est sans doute préférable de s’inscrire via le planning public en mode grille (semaine ou mois).

Dans Mon calendrier > Planning public

Ici, en mode Girille, pour la semaine du 2 au 8 novembre, on a trois créneaux a prendre. On peut
survoler le créneau du mardi pour voir qui I'a pris :

Organisateur  Participant

o
6 Aujourd’hui Jogir Semaine  Mgis < 2 novembre - 8 novembre 2026 > 8s Liste| 88 Grille
Accueil |

® s'inscrire 5] Mes présences @ Planning public l
Mon calendrier

Mes heures et
@ Afficher Heraires
attestations

< Mes formations ==

Tous les groupes Toute 'association Bibliobus Prét de documents

2, Mon foyer

Lun.2 Mar. 3 Mer. 4 Jeu.s ven.6 sam.7 Dim. 8
(D Echanges >

® Mesoutils >

Perm... Permanence Bibli

@ Notre association in 12:00 10:00 10:00 - 12:00
2, on 2:00 on

Permanence Bipli

”n

Affichage du mois :

g Q Rechercher Ctri=K Ja) DS

- s , o= 28 Gri
Lachouette Aujourd’hui Jour Semaine Mois < Novembre 2026 > 8 Liste 83 Grille

Organisateur Participant ] Mes présences @ Planning public @

@ Accuell

Remplissage

@ S'inscrire e

5] Mon calendrier e ) o o o i R
Tous les groupes Toute 'association Bibliobus Prét de documents

Mes heures et

©

attestations L MAR MER JEU VEN San

< Mesformations séra

2, Mon foyer

[ Echanges > 2 3 i 5 3 7 8
® 15:00 Permanen... ® 15:00 Permanen_ ® 09:30 Navette ®10:00 Permane...
@& Mesoutils % = 15:00 Navette  10:00Permane
@@ Notre association 5 i # 43 4§ 14 E
® 15:00 Permanen... # 10:00Permane... ®10:00 Permane...
16 17 18 19 20 21 22
® 15:00 Permanen... ® 15:00 Permanen._ ® 09:30 Navette ®10:00 Permane...
® 15:00 Navette # 10:00Permane...
23 24 25 26 27 28 29
® 15:00 Permanen.. ® 15:00 Permanen_ # 10:00Permane... ©10:00 Permane..
& Premiers pas

Mise & jour le 7 octobre 2026
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5. Annuler une permanence

Il arrive a tout le monde d’avoir un empéchement de derniére minute. On peut prévenir via
WhatsApp, mais il est utile de se désengager sur BenevolOps, et surtout, c’est vraiment simple.

On va dans Mon calendrier, et on clique sur Pas dispo :

SRS Moncalendrier ©
Retrouvez ici les créneaux sur lesguels vous &tes inscrit ainsi que les rendez-vous publics de votre association

Organisateur Participant

@ Accueil Aujourdhui Avenir Passés

® s'inscrire

5] Mes présences @ Planning public (0]
Mon calendrier
@ Mes heures et .
attestations ® Avenir (3)
<= Mes formations =éta Mercredi 14 octobre
2. Mon foyer Complet1/1
Permanence Bibli & >
B Echanges e ® 15:00-18:00 © Prétde documents
2; Messagerie 2, Daniel S.

f8 Sondages I X Pas dispo I & O

6. Enregistrer les permanences sur son agenda Google

Attention : |l faut connecter son agenda Google au préalable

Connecter I'agenda Google :

Il faut aller sur son profil :

Q Rechercher Ctri+kK A l DS

i Mon profil ©
A Mon profil
Consultez et modifiez vos informations personnelles
Organisateur  Participant > Se déconnecter
@ Accuell Moi Version 309b18a

On descend ensuite en bas de page pour ouvrir Connecter mon agenda personnel :

5 Connecter mon agenda personnel ~

mportez votre agenda pour voir les conflits avec les creneaux de benévolat et les sondages.

8 Google Calendar Mon connecte v
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On continue avec Connecter Google Calendar :

5] Connecter mon agenda personnel ~
mportez votre agenda pour voir les conflits avec les creneaux de bénévolat et les sondages.
1 Google Calendar Non connectg A

Connectez votre compte pour importer automatiquement vos evénements

£ Connecter Google Calendar

Et enfin, on sélectionne le compte :

-~
& Se connecter avec Google

: . Daniel Sazerat Déconnecté

a d.sazerat@gmail.com

Sélectionnez un
compte

Accéder a |'application BenevolOps

@ Utiliser un autre compte

Avant d'utiliser 'appli BenevolOps, vous pouvez
consulter ses Régles de confidentialité et ses
Conditions d'utilisation.

Ajouter ses permanences sur I'agenda Google :

On va dans Mon calendrier, et on clique sur l'icbne « calendrier + » en bas a droite de la
permanence.

Lachouette Mon calendrier ©
Retrouvez iciles créneaux sur lesquels vous étes inscrit ainsi que les rendez-vous publics de votre association

Organisateur  Participant

@ Accueil Aujourd’hui A venir Passés

® S'inscrire

Mon calendrier

2] Mes présences @ Planning public @

Mes heures et

attestations e Avenir (3)
< Mes formations e&Ta Mercredi 14 octobre
2. Mon foyer Complet1/1
Permanence Bibli & >
) Echanges ¥ ® 15:00-18:00 @ Prétde documents
2) Messagerie 2 Daniel S.
f8 Sondages X Pasdispo =il ®)
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Ensuite on clique sur Google Agenda pour ouvrir 'agenda Google. Le rendez-vous est
préconfiguré, il suffit de I'enregistrer.

x [Permanence Bibli - Prét de documents [ ]

14 oct. 2026 3:00pm -  6:00pm 14 oct. 2026 Fuseau horaire

[J Toutelajournée Une seule fois +

/. Lecture des documents partages :

Pour mémoire, tous les comptes rendus de réunions sont déposés sur BenevolOps.

Ces documents sont accessibles dans Mes outils > Bibliothéque :

@ Accueil Q Rechercher undocument 4o Type ~ A Déposépar v~ Liste Grille

® S'inscrire
D Création de l'association - Février 2026
8 Mon calendrier B éléments

Mes heures et D Equipement informatique 2026
attestations 4 élements

D Nouveau bureau - Septembre 2026

4 elements

< Mes formations =&7a

2, Mon foyer D Réunions 3
3 elements

[J Echanges >

Mes outils
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8. Application BenevolOps sur le téléphone

Toutes les explications sont données sur le site : https://benevolops.com/installer-l-application

Avec un smartphone Android, il faut utiliser le navigateur Chrome, et aller sur la page de
BenevolOps :https://benevolops.com (cette méthode ne marche pas avec Firefox)

On a trois cas de figure possibles :

e Cas 1:une icdne d'installation s'affiche dans la barre d'adresse (une des trois ci-dessous)

# benevolops.com @ :
& benevolops.com @
# benevolops.com

icone « télécharger »

icone « +

e Cas 2 : un pop-up s'affiche pour proposer l'installation de I'application (méthode A ou B)
e Cas 3:enl'absence d'icbne ou de pop-up, on peut passer par le menu (les trois points en
haut a droite) et cliquer sur "Installer et créer un raccourci" (Méthode C)

Méethode A

OESTION DES BENEVOLES ET DE H

La plateforme quirend

Cookles - Attends, celul-1a il est cool !

uipe a Nantes '), un module de chat

A un vral humain, et que Tu trouveras
vl une Ic oite

en phase beta test &, pour ameéliorer [3pp

les retours d'usage, on utilise un outil

»pelle PostHog,

marche, il faut un cookie.

mais chez BenevolOps on a
e publicitaire » par principe

cepte, et tu auras 1a joie infinie de nous écrire en

direct si tu as une question, un bug, ou juste envie de

dire banjour

Refuse, pas de soucl ! Tu retrouveras foption tout en
1s o Bérer las cookies » quand tu

La plateforme q
dutemps acelle
ceux quiendon

tant.

Téléchargements

Favoris

\ <, Partager.
Commencer gratuitement >
v

" Méthode B

Installer lapplication

Firefox

H

Al Life
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