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Manuel pour une prise en main rapide de benevol-jobs 

 

1. Créez un nouveau login sur benevol-jobs.ch : https://www.benevol-
jobs.ch/fr/user/register/recruiter (attention : vous recevrez un e-mail de confirmation pour votre 
inscription, veuillez également contrôler les spams) 

2. Créez un profil pour votre organisation avec des informations vous concernant et des possibilités 
de contact pour les bénévoles. Si vous ajouter des photos représentant des tâches effectuées par des 
bénévoles, celles-ci donnent un peu de vie à votre profil et permettent aux potentiel·le·s bénévoles 
de se faire une idée de votre organisation et des engagements qui les y attendent. 

3. Lorsque vous vous trouvez dans votre profil, vous voyez en haut dans la barre grise l’onglet "Gérer 
mes annonces". En cliquant sur le lien "Saisir une annonce", un pop-up s'ouvre. 

4. Il y a 3 possibilités pour saisir une annonce : par lien, par formulaire, par PDF.  

• Par lien = lien vers votre site web, si vous avez déjà l'annonce sur votre site web. 

• Par formulaire = masque de saisie où vous pouvez écrire le texte directement dans les champs 
prévus à cet effet. Les mots clés utilisés dans le texte permettent un « matching » adéquat avec les 
bénévoles. 

• Par PDF = variante de prédilection, dans laquelle vous préparez un PDF que vous pouvez ensuite 
télécharger sur le site.  

5. Remplissez de manière consciencieuse les points demandés. Plus les indications sur les domaines 
spécifiques et les qualités recherchées chez un bénévole sont précises et complètes, plus les 
candidatures seront adéquates. Ainsi vos chances de trouver la bonne personne seront plus grandes 
et le travail nécessaire pour évaluer les dossiers moindre.  

6. N’oubliez pas de mentionner vos coordonnées directement dans l'annonce : idéalement une 
adresse e-mail et un numéro de téléphone. Cela simplifie la prise de contact pour les bénévoles. 

7. N’oubliez pas que plus l'annonce est attrayante et claire, plus elle aura de succès.   

Nous restons bien entendu à disposition pour tout renseignement ou soutien dont vous pourriez 

avoir besoin, par e-mail ou par téléphone.  
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