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Certaines fonctionnalités de YEAH s’accordent mal avec les spécificités de Microsoft EDGE.  

Nous n’avons pas rencontré de soucis avec Chrome, Firefox, Safari et Opera 
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Premier accès au Module d’administration 

 

Vous avez reçu un courriel avec votre identifiant et un mot de 

passe provisoire. Utilisez-les. 

Il vous sera aussitôt demandé de modifier votre mot de passe 

(Confidentialité oblige…) 

Connectez-vous ensuite avec votre identifiant et ce nouveau mot 

de passe.  

Pour quitter : cliquez en bas à droite sur 

« Exit » pour revenir à l’écran d’accueil, 

ou le bouton est écrit en rouge et en gras  

 

Option 1 : On ferme ! 

Option 2 : Retour à l’écran de connexion 

Potion 3 : Une fausse manip ? Retour à 

l’écran d’accueil ! 
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Ecran d’accueil de YEAH 

 

A gauche, cadre des alertes. 

En haut, à droite, l’onglet « Short Term 

Exchange » n’est pas encore utilisé. 

Inbounds, Outbounds : 

 Current = ceux qui sont actuellement en 
échange 

 Future = candidats dont le dossier est 
validé, prêt pour l’attribution d’une 
destination 

 Past = promotions précédentes 
 

Outbounds Applicants = candidats dont la 

deuxième partie est ouverte 

Preliminary Applications = pré-inscriptions 

Généralités sur les écrans contenant des listes 

 

 

En bas, au milieu, « Show all… » 

La liste présentée n’est pas complète. Par exemple, 

pour les bénévoles, la première liste ne contient que 

les « actifs » 

 

Rechercher, Rafraîchir les données affichées, 

Extraire un fichier « .csv » du contenu de la liste et 

Personnaliser 

 

En cliquant sur la loupe, vous affichez cet écran de 

recherche. Les champs présentés sont les en-têtes 

des colonnes de la liste. 

Composez votre recherche et cliquez sur Find. 

Pour revenir à la liste de départ, cliquez sur  

 

Pour télécharger le contenu de la liste dans un fichier 

de type .csv que vous pourrez travailler avec Excel, 

par exemple. 

  

Bouton de gauche : pour l’ascenseur, choisir entre 

défilement et pagination 

En cliquant sur le bouton de droite, vous pourrez 

choisir de cacher certaines colonnes.  

Le bouton du milieu rétablit les options par défaut. 
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Les acteurs du programme d’échange 

 

 

1 - Les bénévoles (Volunteers) 

Membres de l’équipe de district, YEOs et Conseillers des clubs mais aussi, si vous décidez de les intégrer, les 

Présidents et les Gouverneurs. Ces derniers n’ont pas forcément accès à l’administration, mais vous pourrez 

décider de leur donner un accès au portail.  

Quand vous cliquez sur  

 

 

En haut à gauche, Administrator Options 

« Add a new Volunteer » 

Voir les choix de mode de gestion des bénévoles dans la notice 

de démarrage d’un district. 

Seuls les bénévoles avec un statut « Active » sont présentés 

dans ce premier écran.  

Pour voir les dossiers en cours de saisie ou non actifs, cliquez 

en bas sur « Show all Volunteers » 

 

Informations visibles dans ce premier écran : 

 Colonne D Ofcr (District Officer) : Ce bénévole peut définir les droits d’accès des autres bénévoles de 

son district. 

 Colonne HF ? ((Host Family) : ce bénévole est aussi famille hôte. 

 Status : Incomplete ou Approved, voir plus bas la description du processus d’approbation. 
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 Access : Autorisations d’accès de ce bénévole. HUB = administration ; WEB = portail web et application 

smartphone. 

 Appl Recd : date de fin de saisie de son dossier. 

 Bkg Check : date d’insertion de son dernier extrait B3 de casier judiciaire 

 Youth Protection : date de sa dernière formation « Protection des jeunes » 

 Références : nombre de référents ayant répondu. NB : en 2021, l’obligation de citer un référent a été 

supprimée. 

 Vol Training : date de la dernière formation de bénévole 

 Titre : celui qu’il a saisi en créant son dossier 

Pour trier les lignes sur l’un des critères, cliquez dans l’entête de colonne. 

Accès au dossier 

 Si vous cliquez sur la ligne d’un bénévole et que vous cliquez ensuite sur « Détail » en bas à gauche  

 ou si vous double-cliquez sur la ligne du bénévole,  

vous ouvrez son dossier. 

 

NB : Les informations personnelles 

ont été floutées sur cette image 

écran, pour respecter le RGPD… 

En haut à gauche, Volunteer Options.  

 

Si vous êtes « District Officer » 

Voir la notice de démarrage du district. 

Si le bénévole est déjà autorisé, l’option « Resend Authorization » initialisera un 

nouveau mot de passe provisoire et lui enverra par courriel. 

« Administrative Options », « Red flag Volunteer » : drapeau rouge, c’est juste 

un indicateur, si le bénévole doit perdre ses accès au portail ou au module 

d’administration, il faudra intervenir au niveau de l’onglet « System User Detail ». 

Dans le commentaire, pas de propos pouvant paraître discriminatoires… 
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Pour tous 

Send VOL Application Link by E-mail : envoie un courriel au bénévole 

sélectionné lui rappelant le lien vers le module auquel il a accès (pour les étourdis !). 

NB : si ce bénévole a aussi un accès sur le site crjfr.org, il trouvera ces liens dans son 

Intranet. 

Message, System E-mail message : permet de renvoyer à ce bénévole un message 

dont le texte est libre. 

 

 

Choisir un message 

Même si vous choisissez Cancel ensuite ! 

 

 

Ecrivez votre message et cliquez sur « Continue » 

 

 

Recipients (destinataires) 

Le bénévole à qui vous écrivez sera dans les destinataires 

« To / A ». 

 Pour d’autres destinataires en copie : 

 Sélectionner celui que vous souhaitez supprimer et 

cliquez sur « - ». 

 Cliquer sur + pour ajouter des acteurs du 

programme ou une adresse libre, dans TO, CC ou 

BCC 

 Laissez « BCC System User (me) pour recevoir une 

copie dans votre messagerie personnelle. 

Attachments (Fichiers attachés) 

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs fichiers, à 

sélectionner dans votre ordinateur. 

Message Signature 

Voir dans la notice « Onglet Utilities » 

Subject and Disposition 

Ligne « objet » de votre courriel 

Save to File 

Si vous cochez ce choix, le message sera visible dans 

l’onglet « Documents » du bénévole 

 

Preview : visualiser votre courriel, Send : l’envoyer 
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Onglet « Volunteer Detail » 
En cliquant en bas à droite sur « Edit », vous pouvez modifier toutes les informations, excepté la date de 

naissance. 

Attention :  

 Si vous cochez en bas, à gauche « Include in Directory », les coordonnées de ce bénévole seront vues 

par tous sur le portail !! 

 Si vous changez le district, vous n’aurez plus accès à ce bénévole, qui sera automatiquement dans la 

liste du nouveau district. 

 Si vous changez l’adresse de messagerie, la nouvelle adresse deviendra l’identifiant d’accès du bénévole. 

Le mot de passe précédent reste inchangé. 

 Si vous cliquez sur « Club YEO », ce bénévole devient le YEO de son club et le précédent n’aura plus 

cette coche. 

A la fin de votre saisie, cliquez sur « Save » ou, si vous voulez revenir aux données précédentes, cliquez sur 

« Undo » pour recommencer ou sur « Cancel » pour sortir sans enregistrer. 

Onglet « Documents » 

 

Cliquer sur la ligne d’un document pour le 

sélectionner. 

« Edit » (en bas, au milieu). Vous pouvez alors 

changer le commentaire. 

Si vous double-cliquez ou que vous appuyez sur 

« View selected », vous visualisez le document 

attaché (courriel ou document) 

Si vous appuyez sur « Upload New » 

 

Choisissez le type de fichier en cliquant sur la petite 

loupe rouge puis cherchez le fichier sur votre 

ordinateur, saisissez un commentaire et cliquez sur 

Upload. 

 
La date et le nom de la personne qui a téléchargé ce 

document sont enregistrés. 

Pour le supprimer : Edit, Delete. 
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Onglet Notes/Alerts 

 

Bouton « New Note » : 

Vous pouvez saisir un texte et un niveau 

d’alerte, OFF, Lo, Hi. 

Quel que soit le niveau, une étoile 

apparait sur l’onglet 

 

 

Sélectionner une alerte 

Edit est accessible aux District Officers 

Delete est accessible à tous 

 

 

Dans votre écran d’accueil, cadre de gauche, les alertes de votre 

district : 

 Le niveau OFF n’apparaît pas 

 Le niveau Lo est écrit en bleu 

 Le niveau Hi est écrit en rouge. 

Un clic sur le lien vous emmène sur la fiche du bénévole, dans 

l’onglet Approval Process. 

NB : Les notes et alertes Hi ou Lo doivent être modifiées en OFF 

quand elles ne sont plus des alertes ou effacées si elles n’ont pas à 

être mémorisées. 
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Onglet « Approval Process » 
On y trouve tout le déroulement du processus d’approbation d’un bénévole, tel qu’exigé par la certification. 

 

En haut à gauche, le bouton « Volunteer Options » 

 « Regenerate documents » permet de régénérer 

les documents du bénévole, par exemple quand 

on a changé des coordonnées. Le dossier 

« Affidavit » et les éventuels rapports des 

personnes citées comme références. 

 « Replace References » permet de remplacer les 

coordonnées saisies par le bénévole par 

d’autres. Inutile depuis 2021, obligation de citer 

un référent supprimée. 

 « Recalculate Volunteer status » n’est 

normalement pas utile. Si toutes les évaluations 

sont « Approved » et que le « status » est 

« Incomplete », ce recalcul peut corriger le 

souci. 

 

Evaluer la candidature 

Dans la ligne « Volunteer Affidavit », cliquer sur le bouton « Evaluate ». La candidature s’ouvre dans un autre 

onglet de votre navigateur. Après lecture, quand vous la fermez, vous pouvez choisir de l’accepter ou pas. Si 

vous l’acceptez, le bénévole reçoit un message à propos de l’extrait de casier judiciaire. 

Insérer l’extrait de casier judiciaire 

Cliquez sur « Upload » dans la ligne « Background Check ». 

Evaluer le rapport de la personne de référence 

Inutile depuis 2021, obligation de citer un référent supprimée. 

Le bas de l’écran 

Le bouton « Edit » (pour les District Officers) permet de modifier des dates et des évaluations et doit être donc 

utilisé avec discernement… 

« View Course Registrations » ne sert que dans les districts du NAYEN (qui gère les formations des bénévoles). 

 Onglet « System User Detail » 

Seuls les « Districts Officers » voient cet onglet. 

Les explications de gestion des droits sont dans la notice de démarrage des districts. 
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2 - Les Rotary Clubs 

 

Club Options 

 

Add a new club : ajouter un nouveau club.  

Préparez le numéro du club au Rotary, le jour et l’heure 

des réunions. 

Vous pourrez ensuite, s’ils sont dans les bénévoles de 

YEAH, sélectionner le Président et le YEO.  

 

Si vous devez changer le nom d’un club, sélectionnez le dans la liste (un seul clic) et choisissez « Change Club 

Name » dans le bouton Club Options. 

Boutons de bas de liste 

Si vous sélectionnez un club qui a des Inbounds ou des Outbounds, en cliquant en bas sur l’un des deux 

boutons, vous irez sur l’écran de gestion des jeunes de ce club. 
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Si vous sélectionnez un club et que vous cliquez sur « Détail » (ou que vous double-cliquez sur la ligne du 

club) : 

 

En cliquant sur « Edit » vous pourrez 

modifier les informations du club et 

sélectionner le YEO et/ou le Président s’ils 

ont un dossier de bénévole dans YEAH. 

Ne touchez pas au district, sauf si vous devez 

vraiment changer un club de district !!! 

 

3 – Les écoles 

En cliquant sur Schools, vous affichez la liste des écoles de votre district. 

 

 

School Options 

 

En haut à gauche de l’écran, le bouton « School 

Options » puis « Add a new school » 

Seuls le nom de l’école et le district sont obligatoires. 

Les autres informations peuvent être complétées 

ultérieurement. 

 Pour changer le nom d’une école, sélectionnez-la, puis « School Options » et « Change School 

Name » 

 « School Options » puis « Export to Spreadsheet » vous permet de télécharger un fichier « .csv » 

avec la liste de toutes les écoles. 
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Options de bas d’écran 

Sélectionner une école et cliquer en bas sur Edit permet de modifier les autres informations. 

Si des inbounds ou des outbounds sont associés à une école, vous en afficherez la liste en sélectionnant l’école 

et en cliquant sur Outbound ou Inbound. 

4 – Les pays 

Ecran d’accueil, Countries 

 

Country Options 

Deux choix d’impression de liste : celle de l’année en cours et celle de l’année suivante. 

Vous y trouverez les informations sur chaque pays. NB : quand nous aurons saisi des échanges, il sera plus 

facile de décrire le contenu de ces listes ! 
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Options de bas de page 

Sélectionner un pays et cliquer sur Inbounds / Outbounds permet d’afficher les jeunes concernés. 

Double cliquer sur le pays permet d’afficher les informations le concernant.  

 Ces informations ne sont pas spécifiques à un district français mais concernent tout le CRJ. Les 

suggestions de modifications seront à transmettre aux DYEC qui informeront le CRJ. 

 Elles seront présentées  aux candidats, sur les écrans de sélection des souhaits de destination. 

 

 


