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正文

只有具有“需求者”类型的注册用户才可以在这里发布需求。为获得此身份，您需要提出申请。
一旦您具有了“需求者”身份，登录网站后就可以在控制面板里左侧的“创建需求”功能创建。
发布需求将使得您获得更多志愿者的关注，从而帮助您更快找到合适的志愿者。
主要流程
“捐献时间 分享快乐”网站上需求者操作的主要流程为：

[image: image1]
1． 基本功能
下面逐一介绍各个功能的使用方法。
注意：以下所有功能仅对具有需求者身份的注册用户有效，并需要您用需求者账号登录http://www.donatehour.org后才能使用。
1. 如何找到需求
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步骤：

第一步：用需求账号登陆捐献时间网站，自动进入“控制面板”。

第二步：察看左边的“需求管理”，您可以单击左边的“我创建的需求”、“我最近浏览过的需求”、“我回应过的需求”、“我暂停的需求”、“我关闭的需求”等等条目，找到您的需求。

如果您还找不到，可以利用搜索功能：

首页左上方有“站内搜索”，输入关键字即可：
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如有任何不明白的地方，请发邮件联络捐献时间的管理员：admin@donatehour.rog

2. 创建需求
2.1. 创建新需求

登录网站，在“控制面板”-> 单击“创建新需求”。
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星号*表示必填。
受益人数和需求活动举办时间、期望捐助的时间等数字，请尽量准确估计。并在关闭该需求时，填写“实际受益人数”、“实际举办时间”、“实际捐献时间”，“实际受益人数”若估算不准，填写直接受益人数，比如该活动的组织方人数。“实际捐献时间”中不能包含将来发生的时间，只能包含本次活动所需要的时间，如果估算不准，以5小时为上限。
点击“创建”按钮，提交，网站会自动为您发布这个公益需求。可到网站首页，或者“浏览需求”处察看。

2.2. 设定回应条件

为了减轻需求者和回应志愿者联系的工作量，也为了更好地通过提高门槛来帮助保证回应质量，我们开发了如下功能：

1) 对于一些要求比较高的公益活动，您可以设定回应条件。如下图：
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如上，选择回应条件为“志愿者在网站填写过真实信息（完整的自我介绍必填）”。提交。
说明：如果选择了回应条件，则能势必减少回应志愿者的数量。这是数量和质量的平衡，您需要自行把握。

2) 此后，志愿者回应时会看到如下提示：
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3) 如果回应的志愿者不符合要求，则不能回应成功。提示如下。只有当他满足回应条件时，才可回应成功。
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说明：目前是按照是否在网站填写了“自我介绍”来判断是否符合条件的。因为我们假设，如果一个人肯花时间填写“自我介绍”，那么必然对参加本次活动比较严肃，临时缺席的可能性会降低很多。

关于自我介绍，我们初步按照字数来判断，字数大约20字的都算通过。当然我们在网站填写自我介绍的地方，明文建议，自我介绍要按三部分填写：教育经历、工作经历、参加公益活动的经历。没有的注明“无”。一个比较好的自我介绍如下图：
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3. 让网站帮助自动匹配合适的志愿者

步骤：

登录网站，在“控制面板”-> 单击“我创建的需求”-> 在出现的列表中找到需要查看的需求 -> 单击进入，查看所有回应信息。
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一旦选中志愿者，并单击“邀请”，则网站会自动发一封邮件给志愿者，邮件模板如下：

您好：

有一个需要帮助的新公益活动".reqtitle."刚刚创建好，需求者代表".ownername."看到您在网站上留的注册信息，有意邀请您过来看看能否帮忙。
该需求的详细信息请点击这里查看。您也可以给需求者代表".ownername."发信以取得联系，邮件地址：".owneremail.",".owneremail2."。

感谢您的关注和支持！如有任何疑问，请和管理员联系。


此致，
捐献时间项目团队
其中reqtitle, ownername, owneremail, owneremail2等会被实际信息替代。

4. 查看志愿者的回应，并进行联系
步骤：

4.1. 找到您要查看的需求

登录网站，在“控制面板”-> 单击“我创建的需求”-> 在出现的列表中找到需要查看的需求 -> 单击进入，查看所有回应信息。
这里有志愿者们在回应时提供的具体联络信息，也只有创建该需求的人才能看到。
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4.2. 查看回应
点击进入，即可查看。
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说明：为了帮助您提早了解志愿者的承诺信用，请留心我们自动帮您计算出的“迄今回应和实际参与的比率”。这个数据反映了这位志愿者，至今为止，回应报名的次数和最后实际参与活动的次数。理论上讲，这两个次数越接近越好，说明该名志愿者报名了就一定会参加。但考虑到实际情况，我们不对此数据作任何褒贬的定义。您需要自己判断，是否信任这位志愿者。
该比率同样可以通过搜索志愿者，单击志愿者名字进入其专有网页进行查看：
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5. 当报名人数满额时，暂停回应
步骤：

登录网站，在“控制面板”-> 单击“我创建的需求”-> 在出现的列表中找到需要查看的需求 -> 单击进入 -> 单击左边的“暂停回应”。

6. 当活动结束，关闭需求、评价志愿者
步骤：

登录网站，在“控制面板”-> 单击“我创建的需求”-> 在出现的列表中找到需要查看的需求 -> 单击进入 -> 单击左边的“关闭并评价”，接下来：
6.1. 确认活动实际发生了没有
第一步：选择活动是真实发生了，还是并未实际发生。

1) 如果并未实际发生，则直接关闭。

2) 如果真实发生了，请确认实际活动时间、受益人数、参与志愿者人数，确认后进入下一步：确认参与志愿者和评价。
请认真确认实际参与的志愿者、分别给与评价、并最后针对本次活动给出一个总体评价。对那些表现优异的志愿者，请给与好评；对那些答应参与但擅自缺席的志愿者，请给与差评。这有助于建立我们的信用体系，也可以在将来挑选志愿者时作为依据。
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6.2. 确认实际参与志愿者、评价志愿者
第二步：请认真确认实际参与的志愿者、分别给与评价、并最后针对本次活动给出一个总体评价。
对那些表现优异的志愿者，请给与好评；对那些答应参与但最终缺席的志愿者，请输入0小时，同样也进行评价。这有助于建立我们的信用体系，也可以为您自己将来挑选志愿者时作为依据。
添加其他没有网上回应过，但实际参与的志愿者

如果有志愿者并未出现在志愿者名单中（说明该志愿者当时并未在网上回应此需求），但实际参与了，那么只要他在“捐献时间 分享快乐”网站上有注册过，则您还是有机会为其记录下捐献的时间。方法：
单击上图中的“点击这里添加其他实际参与的志愿者”，输入该志愿者的注册帐号（是一个邮件地址）、或者注册时输入的真实姓名，就可以记录时间并评价了。
第三步：单击“关闭”，确认关闭。
此时，系统会自动给所有得到确认的参与志愿者发一封邮件，邀请他们为本次需求活动给与感想和评价。

2． 常用功能
主动邀请志愿者加入
您有两种途径可以主要邀请志愿者参加：

1．每当创建完一个需求，或者修改一个需求后。

此时，你将见到如下界面，在这里，你将有机会主动邀请一些志愿者回应你所创建的需求活动。
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2．单击左边的“匹配并邀请志愿者”
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系统根据你在创建需求时所选择的地区、专业和行业，自动筛选出匹配的志愿者。
一旦你点击“邀请”按钮，则系统会自动发出邀请邮件，格式如下（不可更改）：
***，您好： 

有一个需要帮助的新公益活动3月4日为贫困学校“微笑图书室”整理图书刚刚创建好，需求者代表***看到您在网站上留的注册信息，有意邀请您过来看看能否帮忙。
该需求的详细信息请点击这里查看。您也可以给需求者代表***发信以取得联系，邮件地址：***@gmail.com,***@hotmail.com（请不要回复本邮件）。

感谢您的关注和支持！如有任何疑问，请和管理员联系。

此致，
捐献时间项目团队
注：这个功能和另一个“邀请”功能不同，这个是主动邀请志愿者加入；而另一个邀请则是邀请朋友们加入“捐献时间 分享快乐”网站。
1. 把旧需求作为新需求重新发布
对属于同一公益活动重复举办，并且志愿者已经固定下来。此时网站提供了“重复发布为新需求”的功能，帮助简化您的工作量。

1） 登录网站，进入“控制面板”-> “我创建的需求”，找到您想重复发布的需求

2） 您将看到如下界面。单击“作为新需求重新发布”

3） 此时除了活动时间和回应截止时间，其余内容将用旧活动的内容自动填充；并且，曾回应过的志愿者也会被罗列出来。您可以直接选中那些将继续参加新活动的志愿者。被选中的志愿者将不再需要到网站上再次回应，而依然可以获得时间捐献和信用的积累。
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3． 其他

关于评论

评论是我们公开给所有访问人员发表意见的地方，包括未注册的用户。所以，对发表评论的人，系统无法获得其联系信息，所以，此时我们只能通过在网上回复评论来取得联系，并等待对方再次访问此网页看到回复。

评论和回应的区别

回应信息只有需求者代表登录网站以后才能看到，其他人只能看到回应者的名字，看不到他们留下的联系方式。回应一个需求并不代表该志愿者一定承诺参加，只表示志愿者有意向参加，还需勤加联络，直到最后确认。

评论信息是公开的，所有人都能看到。建议不要在评论里轻易留下自己的联系方式，以免被人拿来发送广告信息。

自动发送的通知邮件

捐献时间网站donatehour.org会在如下情况下给创建需求的需求者代表发通知邮件：

1）有人对您发布的需求发表评论时。

2）有人回应您发布的需求时。

3）您所发布的需求活动到期。提醒在网站上关闭需求活动。如果活动实际发生了，则请您同时确认参与的志愿者并给与评价。

4）您在论坛中发的帖子有人回复时。
祝各位使用捐献时间网站愉快！也衷心希望“捐献时间 分享快乐”可以帮助各位找到合适的志愿者、顺利完成各位的公益活动，让更多的人有机会捐献时间、帮助他人、分享快乐；也让更多的人有机会得到帮助、希望和快乐！
此致

捐献时间管理员

2006-02-22
创建需求





查看志愿者的回应并进行联系�（这里有志愿者留下的联系方式）





暂停回应





关闭需求、确认实际参与的志愿者、评价





时间已到





名额已满？





匹配志愿者








