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Ce guide a pour objectif de présenter la plateforme de gestion de vos
équipes bénévoles : informations que vous pourrez y retrouver,
fonctionnalités, plannings, exports …
Un second guide, dédié à la gestion des plannings, vous sera envoyé
dans les prochaines semaines.



Se connecter sur le lien suivant : 
https://utmbmontblanc.com/gestion.php

Renseigner l’identifiant et le mot de 

passe qui vous ont été 

communiqués. En cas d’oubli, 

contacter l’organisation

Cliquer sur « Gest béné » pour avoir 

accès à l’ensemble des outils de 

gestion de vos équipes..
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1 – Connexion / page d’accueil



2 - Gestion des équipes bénévoles

Générer un export des 
données en fichier Excel

Ouvrir/Modifier
la fiche d’un
bénévole

Cliquer sur l’en-tête
pour changer l’ordre
de classement.

Liste de vos
bénévoles inscrits
Liste de vos
bénévoles inscrits

Barre de recherche rapide

Afficher l’intégralité des
bénévoles de l’événement.

Sur cet écran, vous aurez la possibilité de voir toutes les données des bénévoles inscrits sur votre poste, trier ces données ou les exporter au format excel. Vous aurez également accès 

aux fiches individuelles de chaque bénévoles. En cliquant, sur le bouton « recherche intégrale », vous aurez la possibilité d’afficher tous les bénévoles inscrits sur l’UTMB® mais sans la 

possibilité d’agir sur leur planning. 
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Fiche d’identité du bénévole

Profil/Souhaits/Disponibilités
Cliquez sur les flèches pour 
développer.

Commentaires et planning

Gestion des commodités

- Hébergement

- Repas / Panier repas
- Dotation

3 – Profil du bénévole

Une fois toutes les modifications faites, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » 



A / Fiche d’identité du bénévole

Vous aurez accès à toutes les informations personnelles
de vos bénévoles pour pouvoir les contacter.

Attention : ces données ne doivent être utilisées que
dans le cadre de votre implication comme chef de poste
UTMB®. Toute autre utilisation, ou transmission à des
tiers, en dehors de l’UTMB® Mont-Blanc, est strictement
interdite. En cas de doute, contactez l’organisation

Quelques informations complémentaires sur le bénévole qui
vous permettront de lui confier le poste le plus adapté. Le

champ « commentaire » peut être une source précieuse de
renseignements.

B / Profil / Souhaits / Disponibilités



C / Commentaire et planning

� Cette partie de la fiche coureur vous permettra d’affecter le bénévole sur un ou plusieurs postes que vous
gérez sur la semaine. Pour chaque affectation, vous pouvez placer le bénévole sur une ou plusieurs période
et définir la durée de ces périodes.

� Vous pourrez ainsi faire l’affectation de vos bénévoles au plus juste en fonction de ses disponibilités
déclarées mais également d’éventuelles affectations sur d’autres postes (et ainsi éviter des doublons)

� L’utilisation du module planning fera l’objet d’une formation séparée et d’un guide spécifique.

Trait vert : disponibilité du bénévole
Rectangle de couleur : période d’affectation du bénévole

Chiffre : légende du poste

Ajouter un poste au bénévole

Dans l’exemple ci-dessus, le bénévole est disponible le 26/08 et le 27/08, toute la journée. Il a été affecté au
contrôle informatique de 12h à 19h le 26/08 et de 9h à 11h le 27/08



Cette dernière partie de la fiche coureur vous permet de d’indiquer, bénévole par bénévole : 

D / Gestion des commodités

Les besoins en hébergements : indiquez / cochez jour

par jours si un bénévoles doit bénéficier d’un logement
de l’organisation

Les besoins en repas : indiquez /

cochez jour par jour si un
bénévole mange à l’UCPA ou s’il
faut lui préparer un panier repas

Ces informations sont importantes pour nous afin de préparer la logistique et accueillir au mieux les bénévoles. Il est donc important de bien

remplir ces fiches. Mais rassurez vous, nous avons conscience que dans certains cas(pour certains postes parfois changeant jusqu’au dernier
moment) il faudra faire preuve de souplesse et d’adaptation. Nous travaillerons ensemble tout au long des prochains mois.

Le nombre de jour de

présence de votre bénévole.
Cela nous aide à prévoir sa
dotation (adaptée en fonction

de son implication).



ASTUCES

Une fois toutes les modifications faites, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

Cochage rapide des cases.

- Cliquer sur une première case voulue

- Appuyer et maintenez la touche Maj ↑
- Puis cliquer sur la dernière case de la 

colonne ou de la diagonale voulue

Au milieu à droite de la page


