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La philanthropie au travail

La philanthropie au travail est un portail Web qui soutient votre campagne
PartenaireSanté en milieu de travail. Ce portail permet aux employés de faire
leur don en ligne, éliminant ainsi le besoin de distribuer, collecter et traiter

des formulaires en papier. Cette interface en ligne sécurisée permet de
communiquer directement avec les employés et assure un suivi des
engagements en temps réel.

La philanthropie au travail est facile a utiliser; 'équipe de PartenaireSanté est
aussi la pour vous fournir de I'assistance au besoin, et ce, tout au long de

votre campagne.

Quels sont les avantages?

. Elimine le besoin de formulaires en papier, ce qui permet d'économiser du

temps, du papier et de protéger l'environnement.

. Améliore I'exactitude et la confidentialité des informations sur les donateurs

. Permet au donateur de consulter ses dons passeés, de mettre a jour ses

informations et de soumettre sa contribution directement.

. Traite les dons automatiquement, envoyant les recus des dons par carte de
crédit au donateur directement par courriel, et en générant un rapport de
paie que les ressources humaines peuvent importer dans leur systéme de
paie.

Permet de générer un rapport de tous les dons des employés pour des
tirages au sort ou pour effectuer des mises a jour de statut en un seul clic.
Cible les usagers n’ayant pas visité I'outil avec des communications de
rappel.

Qu’est-ce qui est requis?

« Informations sur les employés deux semaines avant le lancement de la
campagne, incluant noms complets, adresses courriels et numéros
d'identification.

. Coordination avec votre équipe de support informatique pour ajouter les
dresses a votre liste blanche et assurer I'accés a Internet pour vos

employés




- Coordination avec votre comité/équipe de communication pour créer un
plan de communication de soutien efficace.
* Formation sur la plateforme La philanthropie au travail pour les solliciteurs et

les administrateurs de la campagne.
- Efforts de prospection auprés des employés, incluant partage de

communications au sujet de PartenaireSanté et de I'outil La philanthropie au
travail.

Informations sur les employés

Des informations de base au sujet des employés sont nécessaires pour créer
des identifiants et mots de passe uniques et sécurisés spécifiques a chaque
employé. Veuillez envoyer ces informations a PartenaireSanté dans un

document Excel contenant les champs suivants :

" u % w v r a

Nombre de
NP de lLangue Code
Femployéfe] Frénom wom de famille Adresse courriel préférée Poaride (sl aplicable) D?LD:!rk::h#@
12345 Jiane Doe |doe@thiscompany.com fr Ottawa ON | KaPlLg Finance| % |

Ces informations aident PartenaireSanté a associer les employés au bon
compte, a éviter la duplication de dossiers et a garantir I'exactitude des
informations.

Remarque : Veuillez vous assurer que le prénom, le deuxiéme prénom et le nom de famille

sont séparés dans des champs distincts.

Acceés et connexion

PartenaireSanté enverra un courriel aux employés lors du lancement de la
campagne avec un lien personnalisé contenant des informations de
connexion. Le lien reconnaitra chaque employé et le connectera

automatiquement a son portail sur notre plateforme sécurisée.

Remarque: Veuillez vous assurer que les courriels provenant de

info@healthpartners.ca sont sur la liste blanche de votre entreprise et

qu’ils ne seront pas bloqués par votre service informatique.
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Une fois connectés a La philanthropie au travail, les employés seront

redirigés vers leur page d'accueil qui affichera le logo de votre entreprise et

les détails de la campagne.

LA PHILANTHROPIE AU TRAVAIL
CHARITIES AT WORK

ACCUEIL RESSOURCES ADMIMISTRATIVES DOCUMENTS EMPLOYE CHANGER LE MOT DE PASSE DECOMMEXION

Lakal
lal
-;‘ TITRE DE LA CAMPAGNE
& Gestiormaire de campagne:

LOGHOELOAD ARISATION

0$

Montant trvtal recuaiil

0S

NIE RE DE CAMPAIGNE DE L'ORGINISATIO!

D ax navermbre su xx décsmibine, faites preuve de géndrasitd en contribuant & |3 campagne de dans des employés de
WDk DE LEMPLOYELR. Ensemble, créons un impaect significatil powr nos communautés.  Votre soutien peut changes

e viees. Rejuignes-naus pour faire une différence. Soyons généneu!

Organismes de bienfaisance soutenus

Deux menus vous seront disponibles a titre d’administrateur :
1) Donateur en milieu de travail

2)Administrateur La philanthropie au travail

Vous pouvez basculer entre ces menus en sélectionnant le rle approprié en
bas a droite de votre écran.

Menu Administrateur
« Accueil - fournit des informations de navigation

- Ressources administratives — vous permet de suivre I'état de votre
campagne et de consulter le tableau de bord de votre campagne, d'exécuter
des rapports de campagne et d'exécuter des rapports sur les événements
spéciaux de votre campagne

Documents — vous permet de télécharger en toute sécurité des
informations sur les employés pour PartenaireSanté



- Employé

o Ecrire aux employés: vous permet d'envoyer un courriel a tous les
employés, aux employés qui ont donné ou a ceux qui n’ont pas encore
donné

o Dons des employés — vous permet de rechercher un employé
spécifique, de consulter son engagement, de trouver un don en son
nom, de supprimer un don effectué par erreur et de renvoyer des
courriels de confirmation

o Employés: vous permet de rechercher des employés dans vos listes

« Changer le mot de passe — vous permet de mettre a jour votre mot de passe

« Déconnexion — vous déconnecte du systéeme

Tableau de bord de la campagne
Offre une vue d’ensemble a jour de votre campagne :

LA PHILANTHROPIE AU TRAVAIL
CHARITIES AT WORK

ACCUEIL RESSOURCES ADMINISTRATIVES DOCUMENTS EMPLOYE CHANGER LE MOT DE PASSE DECONNEXTON

APERCU DE CAMPAGNE

FaYal
)
.;‘ TITRE DE LA CAMPAGNE

& Gestionnaire de campagne:

LOGDDELTAGARISATION

Objectif tatal e la campagne

s0

N infrration o display

Impact actuel
Promesses de dons Promesses de dons 2025 Promesses de dans 2024
*Emplayés — Don recueili par bes emplayés 5260 S0
*Evénernents spéciaux 0 ]
*Jurmelages de Femployeur S0 0
Mantant recusill 3 ce jour 5260 S0
Taux de participation
Homére i : Taux de participation réel Taux de participation visé
o o 0% 0%
Don moyen
Nomiire réel de donatewrs Recueilli par les employés Den mayen réel Don mayen visé
o 0 50 50

Promesses de dons




Rapports
Différents rapports sont disponibles pour vous aider a suivre votre campagne

Rapports

Four extraire un rapport, vous devez sélectionner le rapport de votre cholx parmi les options ci-dessous et appuyer sur Soumettre. Une fols votre rapport soumis, || apparaitra dens Mes
rapports téldchargés

® Campaign Leval Detail Rapport de campagne détaillé
Campaign Level Detail Report - Rapport de campagne détaillé

) Donor Choice Summary/Semmaire choix des donateurs
Doner Choice Surmmary - Semmaire choix des denateurs

O Employes Danor ils/Detaillé employés d
Detailed Report employes donors - Rapport détaillé employés donateurs

= Payrell Deduction/Déduction & la source
Payroll Deduction - Déduction & la source

1 Personal Time-off/Congé personnel
Personal Time-off - Congé personnel

SOUMETTRE

Il suffit de sélectionner le rapport que vous souhaitez exécuter et
d’appuyer sur Soumettre. La génération de votre rapport prendra un
moment, puis apparaitra sous Mes rapports téléchargés.

Mes rapports téléchargés

Porur e un rappeort telbchangd, cliguez sur le lien hypertexte sous Rapport o enregistrez e rapport sur vodre ordinateur. Pour oblenir un rapport & jour, appuyer sur Actualiser

Sivotre fichéer g'ounre en format texte sous forme de valeurs pépandes par des viegubes, vous pouvez facilement rematire bkes données en colonnes. Pour se faire | ouvrez be fichier TSV
dang Excel, guvrer longlel Donndes et appuyer sur Converfir. Sélectionnes le type de données d'origine Délimité &1 cliguer sur Swivand. Cochez la case Virgule el décocher la case
Tabulation &t cliques sur Suivanl Larses i formal Standard sélectionnd et cliques sur Terminar.

[0 A#ficher le montant en suspens

Denatewrs dans la campagne J Denar Detall Demo

\»tﬂcﬂvﬂuﬂw | Rapports Date Type ‘
| Donateuns dans la campagne / Dordd Detail Demas Do Canads - Phadge Transaction Repan 2020TT 0B 4TI AM (=) |
|

| Sammaire, Bganismes | Do Canads - Pledge Denor Choite Sumimary Report 202407-09 025215 PM e |

Dm0 Canada = Pledge Transaction Aeport 20240709 025217 PM (=7}




Documents
Documents est une boite de dépbt sécurisée pour les informations sur les

employés comme par exemple votre dossier d'employé pour la configuration
du systéme. L'utilisation d'une boite de dépdt est un moyen beaucoup plus
sUr de partager des données sensibles que par courriel ou par clé USB.
Vous pouvez y télécharger un document en sélectionnant Ajouter, en
incluant une description du fichier et en recherchant le fichier comme vous le

feriez si vous le joigniez a un courriel.

Ajouter un document

DEMO Quabec

Description

Choope File | Mo Ml chosan

Click and paste hans

AJOUTER

ANNULER

[

Une fois votre document ajouté, il sera également disponible pour le

personnel de PartenaireSanté qui collabore avec vous sur votre campagne.

Général

DEMD Guebes - Company

4- oJ Demo Canada
DEMO Afberta

1
| DEMO Brizish Columbia
|- [ oEMG Mariscba
|- [ DEMO Nova Scotia
|- [ DEME Ontana
|= [1 DEMO Gustec
[ DEMO Saskatchowan

‘Flnnm Dacription | ‘

| Liste_smpayes s ESte employ 7S Gemo Quebec

AJOUTER




Envoyer un courriel aux employés
Cette option vous permet de générer un courriel destiné aux employés de

votre organisation. Celui-ci pourra étre configuré pour étre envoyé a tous les
employés (y compris ceux des autres succursales/filiales), uniquement a
ceux qui ont répondu (ont fait un engagement ou n'ont indiqué aucun don
cette année), ou aux non-répondants (ceux qui n'ont aucun engagement

enregistré

Ivehir s Blihes
Annge e COMPagne “Curment Year %
Campagnes [ Toutes les campagnes re

Naticnal Campaign

-

Transactions crébes De Jusgquh

2 v [t [ 2022 | [ v I ot |[ 2023 |
Aovec Monianis D L]

-POPI090990 9099999090
Sélectionnes (*Tout pour inclure e ca bl
Envoyer &
Répondants
Mon-répandants
Cortact Ruls Category fr— v |

Vous pouvez sélectionner le modéle *Aucun pour créer votre propre texte ou
sélectionner I'un des modéles existants et le modifier pour que le lien de

connexion crypté soit inclus dans le courriel.

Compose

Modée d'email Login emaill tempiate »
Adresse dectronigue de Mopdditeur “Lisa Poulin” <IpoulinGneashpartners cax B
Sujet Campagne PartonaineSantd a commanci

Francaks - Canada W

Fle Edit View Fomat

G| hayee v B FFIE TS
Bonjowr .

Volre campagne PastenakoSantd 2022 est maintenant offickelemaent commenciael
L'ousdl e-Fledge &1 un moyen pratique, sl et confidentiel de faire un dan

Que vous dennbez pour Investi dans L recherche novatrice. pour soulenk des programmes of des services ou pour améliorer la
qualité de wie des parents of amis qui vous enfowrent. nous vous remercions J'avance pour volre géndrosit

Cligugz ki pour cuvrir une i fairg un dan aux i e blerdaisance de votre cholx

Merci,

PartenakeSantd




Dons des employés
Permet de rechercher des employés par nom :

Liste des transactions

Notre entreprise DEMO - Company

o Motre entraprise DEMO

Annde de campagne 2083

Rechorche d'un emplopd O hom 10 employd

AJOUTER

Lorsqu'un employé est trouvé, diverses informations et actions deviennent

disponibles :
D de Type Type de du palement Nom de Compte do
Galirasr Femployd | Mom Errail dengsgement = palsment Regus | Slectronigue | Don Fomployeur | Femployeur
[ » [ Dk, uck democasnadafyopmaloom | SI00.00 | S0.00 | Ratars s o o DEMO ToAA4 |

5 = X Lo ealaitir Cunbec
Dy

Le signe du dollar vous permet de saisir une promesse de don au
s nom de I'employé. Le systéme note que I'engagement a été saisi
par un administrateur plutét que directement par le donateur.

La premiere enveloppe permet de renvoyer un courriel de
connexion ou de rappel a 'employé. Celui-ci contiendra un
nouveau lien avec l'identifiant et le mot de passe cryptés.

Le premier X vous permet de supprimer un employé qui ne
travaille plus chez vous. La suppression de I'employé le
supprimera de vos rapports et I'empéchera de recevoir des
courriels.

La figure humaine vous permet d'envoyer un lien de
réinitialisation du mot de passe a I'employé s'il rencontre des
difficultés a accéder au systeme. Une fois le mot de passe
réinitialisé, les liens de courriels cryptés précédemment envoyés
ne fonctionneront plus.

La deuxieme enveloppe vous permet de renvoyer le courriel de
confirmation de la promesse de don. Celui-ci sera une réplique
exacte du courriel de confirmation d'origine.

Le deuxieme X vous permet de supprimer une promesse de don
existante pour cet employé. Si le X ne s'affiche pas, c’est que la

X promesse a déja été traitée; vous devez donc contacter
PartenaireSainté pour que nous la supprimions.
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Changer le mot de passe
Votre mot de passe doit contenir :

« 8 a50 caractéres

« Au moins un numéro

- Au moins une lettre majuscule et une lettre minuscule
- Au moins un caractére spécial

Déconnexion
Vous déconnecte du systeme, garantissant que les informations sur les

employés sont verrouillées en toute sécurité et accessibles uniquement en

saisissant a nouveau votre identifiant et votre mot de passe.

Menu Donateur en milieu de travail

« Accueil — page d’accueil de votre lieu de travail

« Donner — vous permet de faire un don a votre campagne en milieu de travalil

« Mon historique — vous permet de consulter I'historique de vos dons

- Mon profil — vous permet de mettre a jour vos informations personnelles et
de définir vos préférences de correspondance

. Déconnexion — vous déconnecte du systéme

Faire une promesse de don
Le donateur peut sélectionner la maniere dont il souhaite contribuer et le

montant qu'il souhaite donner. Les options de promesse de don peuvent

varier selon le lieu de travail.

Veuillez sélectionner votre type de don

o= &®

—_—
Carte e crbit Don MU HAF LAt o Crban "Ths0k [ N SOUNEAS PSS OONNET DOLT W MOMEnt”.

eSS Sakare

m
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Notes

« Pour les dons par carte de crédit, les informations ne seront pas
enregistrées sur cette page. Les donateurs seront redirigés vers une page
sécurisée qui traitera leurs informations de carte de crédit afin que celles-ci
ne soient jamais stockées dans notre base de données ni visibles par le

personnel.

. Les promesses de don uniques par carte de crédit sont traitées et recues
immédiatement. Les promesses récurrentes par carte de crédit seront

facturées vers le 5 de chaque mois.

*Veuillez vous référer au Guide du donateur La philanthropie au travail

pour plus de détails sur les dons via notre plateforme.

Mon historique
La page Mon historique permet aux donateurs de consulter leur historique de

dons des 5 derniéres années avec La philanthropie au travail. La page
fournit une répartition de tous les dons traités par année et par type.

Si un lieu de travail est nouvellement ajouté sur la plateforme de dons en

ligne La philanthropie au travail, il se peut qu'un historique complet des dons

ne soit pas encore disponible.

Historique du compte

“ Résumé rapide
[ Année FPromesse . Paiement . Niveau da leadership

2023 $780.00 $0.00 | None B

* Transactions récentes
Aninée Drate Type diengagemeant Promessa | Palement | Wérification du palernent Slectronique

2023 20231012 Retenue sur saliire $260.00 50,00 B (£
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Profil
La page de profil permet aux donateurs et aux administrateurs de mettre a

jour noms, coordonnées personnelles et préférences de contact.

*Mom Préfise Prénam Mgy Mem die famike Suffie
M. Lisa Poulin
Pronoun ~
Personal Email Address e, poulin@hat mail.com
O Préfice
Indivichaal Work Email Ipoulin@healthpartneraca

Recus fiscaux
Vérifiez toujours qu'un don est éligible aux regus d'impét en vertu des

réglements de I'Agence du revenu du Canada avant de promettre un regu
fiscal a un donateur, puisque I'une des taches les plus désagréables
auxquelles on puisse étre confronté est de devoir annoncer a un donateur
qu’il y a eu erreur et qu’un recu fiscal ne pourra finalement pas étre émis.
Merci de garder a I'esprit qu'il s'agit la des lois fiscales de I'Agence du revenu
du Canada. PartenaireSanté a I'obligation de les suivre sans aucune
exception pour conserver son statut d’organisme de bienfaisance.

Dons éligibles aux recus fiscaux

- Dons en espéces, par chéque et par carte de crédit. Ceux-ci sont recevables
pour I'année fiscale au cours de laquelle ils sont recgus.

. Les retenues salariales apparaitront sur les feuillets T4/RL1. Les dons
mensuels récurrents seront regus a la fin de 'année civile.

Des questions?
Ecrivez-nous : info@partenairesante.ca.
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