CESOISACO

Guide monSACO

Renseighements généraux

Tous les conseillers volontaires, membres du conseil et employés ont un nom d’utilisateur et un
mot de passe leur permettant d’accéder a monSACO, la section réservée du site Web de
SACO | CESO. L'ouverture d’une session monSACO vous permet de consulter les offres
d’affectations, de télécharger d'importants documents et d’accéder aux forums.

Comment ouvrir une session

Lorsque vous visitez www.saco-ceso.com, vous verrez la phrase « Connexion monSACO » au
haut de I'écran, suivie de deux boites vides (voir ci-dessous).

e Entrez votre nom d’utilisateur dans la premiere boite.
e Entrez votre mot de passe dans la deuxiéme boite.
e Cliquez sur « Entrer ».

Connexion monSACO: seema sssssssens n -
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Votre nom d’utilisateur initial sera votre adresse électronique, et votre mot de passe sera
généré de fagon aléatoire. Lorsque votre compte sera créé, vous recevrez automatiquement un
courriel (de 'adresse admin@ceso-saco.com) contenant votre nom d’utilisateur et votre mot de
passe. Si vous oubliez votre nom d’utilisateur et/ou votre mot de passe, veuillez écrire a
info@ceso-saco.com.

Comment changer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
monSACO

Cliquez sur le lien « Mon profil » qui apparait au haut de I'’écran une fois que vous avez ouvert
une session monSACO.

Bonjour, Seemal  Ressources - Opportunites de volontariat - Forums et blag Es = Mon profil 4 Sortir n = E
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Comment changer votre nom d’utilisateur monSACO

e Entrez votre nouveau nom d’utilisateur dans la boite située a c6té de « Nom d’utilisateur
monSACO ».
e Cliquez sur « Changez votre nom d’utilisateur ».




% [Slechargements

Affectations

* ‘Yolontaires intermes . .
Changez votre nom d'utilizateur pour accéder au portail monSACO.

F 1 hl . . N - . "
prums Bt hingues IMPORTANT : Aprés avoir changé votre nom d’utilisateur, votre session monSACO se fermera automatiquement,

Mon Profil et vous devrez I'ouvrir de nouveau au moyen de votre nouveau nom d'utilisateur.

[ Mom d'utilisateur monSACO :  seema ]

[ Changez votre norm d'utilisateur

Yotre mot de passe actuel
Mouveau mot de passe

Confirrmez votre mot de passe :

I Changez votre mot de passe ]

Une fois que vous avez choisi un nouveau nom d’utilisateur, votre session se fermera
automatiquement. Vous pouvez la rouvrir immédiatement en utilisant votre nouveau nom
d’utilisateur.

Remarque : Votre nom d'utilisateur sera affiché avec chaque entrée que vous ferez dans la
rubrique « Forums et blogues ».

Comment changer votre mot de passe monSACO

e Entrez votre mot de passe actuel dans la boite située a cété de « Votre mot de passe
actuel ».
Entrez votre nouveau mot de passe dans la boite vide correspondante.

e Entrez votre mot de passe de nouveau dans la boite « Confirmez votre mot de passe ».
Cliquez sur « Changez votre mot de passe ».

* Téléchargements

Affectations

* Yolontaires intemes . .
Changezvotre nom d'utilisateur pour accéder au portail monSACO.

Forums et blogues . ; . - . "
g IMPORTANT : Apres avoir changé votre nom d'utilisateur, votre session monSACO se fermera automatiquement,
Mon Profil et vous devrez Pounvrir de nouveau au moyen de votre nouveau nom d'utilisateur.

HNom d'ufilisateur mon2ACO | seema
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Yotre mot de passe actuel:

Mouveau mot de passe:

Canfirmez votre mot de passe :

\ [ Changez votre mot de passe ‘




Contenu de monSACO

Lorsque vous ouvrez une session monSACO, vous verrez les liens suivants apparaitre au haut
de I'écran : Resources, Opportunités de volontariat, Forums et blogues et Mon profil.

Bonjour, Seem{ Ressources » Opporunités de volontariat » Forums et blogues « hon profil  Sortir n c E
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> Ressources

>> FAQ
Cette section contient des questions courantes posées par des conseillers volontaires.

>> Fichiers

Cette section contient des formulaires et des gabarits qui peuvent étre utiles pour les
employés et les volontaires dans le cadre de leur travail avec SACO, a domicile ou en
affectation. Vous y trouverez également le plan stratégique de SACO ainsi que
l'organigramme et divers rapports.

>> Logiciel

Cette page contient un lien vous permettant de télécharger OpenOffice, un logiciel
bureautique gratuit (qui comprend des outils comme un logiciel de traitement de texte,
un gestionnaire de tableaux, etc.) qui s’installe sur les Mac et les PC et qui peut faciliter
le travail avec les fichiers électroniques.

>> Conseils photos

Cette page offre des conseils vous permettant de capter votre affectation sur appareil
photo. Nous encourageons fortement les volontaires a prendre autant de photos que
possible au cours de leur affectation et de les partager avec SACO afin que nous
puissions les utiliser par exemple dans le site Web, des présentations ou des documents
imprimés.

> Opportunités de volontariat

>> Affectations en recrutement

Ce lien ouvrira une autre fenétre qui vous ménera directement a notre base de données
sur les occasions d’affectations actuelles. Vous pouvez ainsi rester au courant des
nouvelles offres a mesure que nous les affichons et accéder a I'information nécessaire
pour contacter nos recruteurs.

>> Occasions de volontariat dans les bureaux de SACO

SACO a parfois besoin de volontaires additionnels dans ses bureaux afin d’offrir de la
rétroaction ou d’appuyer le recrutement de volontaires, entre autres. Nous afficherons
ces offres ici.

> Forums et blogues

Cette section permet a tous les membres de la communauté SACO de partager de
information, des idées, des points d’intérét commun et des préoccupations. Tous les
utilisateurs peuvent créer un nouveau « fil » ou conversation sur un sujet particulier et
commenter les entrées d’autrui. Un petit groupe de modérateurs représentant différentes
sections de SACO (nationale, internationale, engagement du public et haute direction) visitera
fréquemment les blogues afin de répondre aux questions et de susciter la discussion
constructive. N'oubliez pas que tout ce que vous affichez dans cette section peut étre lu par
tous les volontaires, les employés et les membres du conseil, donc nous vous prions de faire
preuve de respect envers autrui.




> Mon profil

Cette page permet a tous les conseillers volontaires de modifier leur profil de volontaire dans le
dossier de renseignements personnels que SACO conserve dans son systéme. Pour mettre a
jour votre curriculum vitae, votre profil professionnel, votre adresse ou d’autres renseignements
personnels, il suffit de cliquer sur le bouton rouge qui apparait dans cette section. Les
utilisateurs qui ne sont pas conseillers volontaires n'auront pas cette option. Tous les
utilisateurs pourront changer leur nom d’utilisateur et leur mot de passe monSACO.

Affichage de votre curriculum vitae
e Allez a la page « Mon profil ».
e Cliquez sur « Modifiez votre profil ».

MON PROFIL
PROFIL DE VOLONTAIRE

Yotre profil de volontaire contient tous vos renseignements personnels, vos coordonnées, votre curriculum vitae et

d'autres renseignements connexes.

+ Modifiez votre profil

NOM D'UTILISATEUR MONSACO

¢ Une fois la page ouverte a I'écran, faites défiler les données jusqu’a la

rubrique « Resumé / Curriculum vitae ».
e S’il y a déja un curriculum vitae en dossier, le nom du fichier sera indiqué en

bleu. Pour I'ouvrir, cliquez sur ce nom.

Resumeé [ Curriculum Vitae

Englis! 5 i
Currefitly ResymeTest05.doc. Deldte upon Save |:|

Parcourr... '?g

French Resumé [ CV en francais
Parcounr...

e S’il n’y a pas de curriculum vitae en dossier, voici ce qui apparaitra a I'écran.




Resumeé / Curriculum Vitae
English Resumé / CV en anglais
| Parcourir... |

French Resumé / CV en francais
| Parcourir... |

Téléchargement d’un nouveau curriculum vitae

e Cliquez sur la touche « Parcourir... » pour télécharger de votre ordinateur un
nouveau curriculum vitae.

e Lorsque vous avez trouvé votre document, cliquez sur « Ouvrir » pour
télécharger votre nouveau curriculum vitae. Le téléchargement d’un
nouveau curriculum vitae efface le précédent.

e Cliquez sur la touche « SAVE » en bas de la page.

Resumé [ Curriculum Vitae

English Resumé f CV en anglais

Currently EesymeTest05.doc. Delete upon

Parcourr... '?g

French Resumé f CV en francais

Parcounr,..

Veuillez noter que votre profil ne peut contenir qu’un seul curriculum vitae.




Choiser un fichier a télecharger
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Resumeé |/ Curriculum Vitae

English Resume / CV en anglais

Currently ResumeTestl5.doc. Delete upon Save |:|

French Resumé f CV en francais
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