
C O P Y R I G H T  T I M E B A N K P R O  2 0 2 2 1

T I M E B A N K P R O  

M A N U E L  U T I L I S AT E U R  
V E R S I O N  1 . 5   

P O U R  S O L U T I O N S 4 G O O D



Introduction 3 ....................................................................................................

1. Inscription sur la plateforme (Sign-up)	 3 .....................................................................

2. Activation de votre inscription	 4 ................................................................................

3. Connexion à la plateforme (Sign-in)	 5 .......................................................................

4. Visualisation des projets proposés dans le challenge d’innovation et participation à 
un projet	 5 ..................................................................................................................

5. Proposer un projet	 8 ................................................................................................

6. Modifier ou supprimer un projet que vous avez proposé	 9 .........................................

7. Visualisation des demandes de compétences ou connaissances	 10 ...............................

8. Demander de l’aide sur la plateforme collaborative: rédiger une demande de 
compétences ou connaissances	 10 ................................................................................

9. Répondre à une demande de compétences ou connaissances	 11 ................................

10. Proposer ses compétences ou connaissances sur la plateforme collaborative	 11 .........

11. Modifier, supprimer ou mettre en pause une demande d’aide ou une offre de 
compétence	 12 ............................................................................................................

12. Consultation du répertoire	 13 ..................................................................................

13. Laisser un avis	 14 ...................................................................................................

14. Gestion de votre confidentialité et de votre profil	 15 .................................................

15. Consultation de la messagerie interne de la plateforme	 17 .......................................

16. Ajout de l’icône de la plateforme sur la page d’accueil de votre smartphone	 18 ........

17. Nous contacter	 20..................................................................................................

C O P Y R I G H T  T I M E B A N K P R O  2 0 2 2 2



I N T R O D U C T I O N  

Timebankpro est une plateforme collaborative pour booster l’intelligence collective au sein d’une 
entreprise ou d’un territoire.  

Cette notice utilisateur vous accompagne dans l’utilisation de la plateforme. En cas de question non 
résolue par la présente notice, vous pouvez nous contacter au mail suivant: contact@timebankpro.com  

1 .  I N S C R I P T I O N  S U R  L A  P L AT E F O R M E  ( S I G N - U P )  

L’inscription sur la plateforme se fait classiquement comme sur les plateformes web. 

  

Lors de l’inscription, la plateforme vous demande d’abord votre email, qui servira à vous identifier. 
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La plateforme vous demande ensuite votre prénom et nom, puis votre ville et votre pays. 

Vous devez ensuite choisir un mot de passe, et nous vous donnons une indication sur son niveau de 
sécurité. 

Nous vous demandons ensuite d’accepter :  

- les Conditions Générales d’Utilisation de la plateforme (document consultable en ligne),  
- notre politique de Confidentialité des données (document consultable en ligne), 
- et de certifier que votre âge est de 15 ans minimum. 

2 .  A C T I VAT I O N  D E  VO T R E  I N S C R I P T I O N  

Comme sur la plupart des plateformes web, nous avons besoin de vérifier que l’email que vous renseignez 
dans le formulaire d’inscription vous appartient bien, aussi nous vous envoyons un email d’activation de 
votre inscription, qui contient un lien à cliquer.  

 

Une fois le lien cliqué, votre inscription est alors active et vous pouvez maintenant vous connecter à la 
plateforme. 
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3 .  C O N N E X I O N  À  L A  P L AT E F O R M E  ( S I G N - I N )  

Classiquement, comme pour une plateforme web, il convient d’entrer votre email (avec lequel vous avez 
validé votre inscription) et votre mot de passe pour vous connecter à la plateforme. 

Une fois connecté à la plateforme, nous positionnons un cookie (petit fichier) pour une durée de 10 jours, 
sur votre ordinateur ou smartphone, ce qui vous évite d’avoir à vous reconnecter en entrant à chaque fois 
votre email et votre mot de passe. Par ailleurs, votre navigateur peut mémoriser votre mot de passe, ce 
qui facilitera d’autant votre reconnexion au bout de 10 jours. 

4 .  V I S U A L I S AT I O N  D E S  P R O J E T S  P R O P O S É S  DA N S  L E  
C H A L L E N G E  D ’ I N N OVAT I O N  E T  PA R T I C I PAT I O N  À  U N  
P R O J E T  

Pour consulter les propositions de projets des membres de la plateforme, il suffit de vous connecter sur la 
plateforme (voir paragraphe précédent) puis de cliquer sur l’onglet en haut de page portant le nom de 
votre challenge d’innovation, ou bien « voir plus de projets » sur la page d’accueil. 
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Si votre plateforme comporte déjà beaucoup de propositions de projets, vous pouvez vous faciliter la 
recherche en utilisant les filtres en haut de chaque page : filtre par catégorie (enjeux du challenge), filtre 
par pays, filtre par mot-clé. 
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En positionnant la souris (ou le doigt sur un smartphone) sur l’image du projet, vous verrez le début du  
texte de description du projet apparaître.  

 

Il suffit de cliquer sur la petite vignette 
d’un projet qui passera alors en mode 
grand format. Vous pourrez alors visualiser 
le détail d’un projet (texte de description, 
éventuel fichier de description PDF, vidéo, 
site web et espace de discussion, équipe 
actuelle et compétences recherchées, etc., 
tout ceci suivant ce que le porteur du projet 
aura renseigné, etc.).  

Vous pourrez également contacter le 
porteur du projet, demander à participer 
au projet, et partager par email le projet à 
une de vos connaissances. 
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5 .  P R O P O S E R  U N  P R O J E T  

  

Vous avez une idée de projet en phase 
avec les enjeux du challenge 
d’innovation: alors osez vous lancer, 
c’est très simple de proposer votre 
projet sur la plateforme ! Pour rédiger 
une proposition de projet, il suffit de 
cliquer sur la carte « Je propose un 
projet », et de renseigner ensuite les 
champs demandés. Certains champs sont 
optionnels, d’autres obligatoires.  

Il convient de valider son annonce avec 
le bouton rouge correspondant pour 
qu’elle soit sauvegardée. Comme il est 
expliqué plus loin dans la présente 
notice, vous pouvez à tout moment 
modifier votre projet ou le supprimer.  
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6 .  M O D I F I E R  O U  S U P P R I M E R  U N  P R O J E T  Q U E  VO U S  
AV E Z  P R O P O S É  

En allant dans le menu de votre profil (là où se trouve votre prénom), et en sélectionnant « Mes projets », 
vous verrez alors votre projet (ou vos projets si vous en avez déposé plusieurs). Sur votre projet, vous 
verrez également 2 pictogrammes supplémentaires, permettant de modifier, ou supprimer votre projet. 
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7.  V I S U A L I S AT I O N  D E S  D E M A N D E S  D E  C O M P É T E N C E S  
O U  C O N N A I S S A N C E S  

Timebankpro est une plateforme collaborative sur laquelle vous pouvez vous entraider, même entre 
personnes qui ne sont pas dans le même projet..Pour consulter les demandes d’aides des membres de 
votre plateforme, c’est à dire les demandes de compétences ou de connaissances techniques, il suffit de 
cliquer sur l’onglet en haut d’écran « Demandes » ou sur « voir plus de demandes » sur la page d’accueil 
en mode connecté.  

Par exemple, vous cherchez une personne qui a des compétences en électroniques pour qu’elle vous 
donne une idée de la complexité d’une réalisation… vous pouvez alors poster une demande de 
compétence. Cela peut être pour des aides ponctuelles, comme 1 ou 2 heures, pour donner un petit 
coup de main ou des renseignements que vous pourrez ensuite exploiter dans votre projet. Mais cela 
peut aussi être pour chercher une personne que vous voudriez intégrer dans votre projet: à vous de 
le préciser dans votre demande. 

Si votre plateforme comporte déjà beaucoup de demandes, vous pouvez vous faciliter la recherche en 
utilisant les filtres en haut de chaque page : filtre par catégories techniques, filtre par ville, par pays, et 
également recherche par mots clés. 

Pour visualiser le détail d’une demande, le texte entier, les éventuels avis déposés par les membres, 
pouvoir contacter l’auteur de la demande, il suffit de cliquer sur la vignette (petite carte) d’une demande 
qui passera alors en mode grand format. 

8 .  D E M A N D E R  D E  L ’A I D E  S U R  L A  P L AT E F O R M E  
C O L L A B O R AT I V E :  R É D I G E R  U N E  D E M A N D E  D E  
C O M P É T E N C E S  O U  C O N N A I S S A N C E S   

Pour rédiger une demande de compétences ou connaissance, il suffit 
de cliquer sur le bouton « Je demande une compétence ou 
connaissance »; ce bouton est disponible en page d’accueil de votre 
plateforme. Il suffit ensuite de remplir les différents champs 
demandés pour décrire votre demande et de la valider en cliquant sur 
le bouton rouge « valider votre annonce ». 
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9 .  R É P O N D R E  À  U N E  D E M A N D E  D E  C O M P É T E N C E S  O U  
C O N N A I S S A N C E S  

Pour contacter la personne qui demande de  l’aide, il suffit de cliquer sa vignette de demande, puis de 
cliquer sur le bouton « Contacter » : la personne recevra un message interne à la plateforme et sera 
notifiée par email de l’arrivée de ce message. 

10 .  P R O P O S E R  S E S  C O M P É T E N C E S  O U  
C O N N A I S S A N C E S  S U R  L A  P L AT E F O R M E  
C O L L A B O R AT I V E  

Pour rédiger une proposition de compétences ou connaissances, il suffit de cliquer sur la carte « Je 
propose une compétence ou connaissance »; ce bouton est disponible en page d’accueil de votre 
plateforme. Il convient ensuite de renseigner les champs demandés : le titre de la compétence ou 
connaissance, sa catégorie parmi les catégories proposées. Vous devez ensuite valider votre proposition en 
cliquant sur le bouton rouge « valider votre annonce ». 
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11 .  M O D I F I E R ,  S U P P R I M E R  O U  M E T T R E  E N  PA U S E  U N E  
D E M A N D E  D ’A I D E  O U  U N E  O F F R E  D E  C O M P É T E N C E  

Si vous avez rédigé une demande d’aide ou une offre de compétences et si vous souhaitez la modifier, ou 
la mettre en pause (c’est à dire invisible), ou la supprimer, il vous suffit d’aller dans le menu de votre 
profil (là où se trouve votre prénom), et en sélectionnant « Mes demandes », ou « Mes offres », vous 
verrez alors vos demandes, ou vos offres, avec 3 pictogrammes supplémentaires, permettant de modifier, 
mettre en pause, ou supprimer votre demande ou votre offre. 
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12 .  C O N S U LTAT I O N  D U  R É P E R T O I R E  

L’onglet « Répertoire » en haut d’écran vous donne accès au répertoire des membres de votre plateforme.  

Cliquer sur une petite fiche annuaire la fera passer en mode grand format, et vous donnera accès à des 
détails sur ce membre, vous permettra de consulter les projets qu’il a pu proposer, vous permettra de le 
contacter par la messagerie interne à la plateforme, vous permettra de lui laisser un avis si la personne 
vous a répondu à une de vos demandes de compétence.  
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13 .  L A I S S E R  U N  AV I S  

Si vous avez rédigé une demande d’aide (demande de compétences ou connaissance) et qu’un membre de 
la plateforme vous a aidé, vous pouvez lui laisser un avis.  Pour laisser un service à une personne il suffit 
de cliquer, depuis l’annuaire, sur la fiche de cette personne, puis de cliquer sur le bouton violet « laisser 
un avis »  
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14 .  G E S T I O N  D E  VO T R E  C O N F I D E N T I A L I T É  E T  D E  VO T R E  
P R O F I L  

a) Gérer votre confidentialité 

Vous pouvez gérer votre confidentialité, en cliquant sur l’onglet en haut d’écran correspondant à votre 
prénom, puis en choisissant « Mon profil & confidentialité ». 

Le premier bouton de paramétrage que vous pouvez activer est le « mode vacances » si vous souhaitez ne 
plus être visible des autres membres de la plateforme, sans pour autant supprimer votre compte. Lorsque 
vous activez le « mode vacances », il vous sera rappelé à chaque reconnexion à la plateforme, que vous 
avez activé ce mode. Ce bouton est désactivé par défaut (donc de couleur grise). 

Le bouton cliquable « Téléchargez une copie de vos données » vous permet de télécharger une copie des 
données que la plateforme détient sur vous: ces données sont téléchargées dans l’espace de 
téléchargement de votre ordinateur ou comme un fichier sur votre smartphone. Par mesure de sécurité, 
votre mot de passe vous est redemandé avant la copie de vos données. 
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b) Gérer votre profil 

Vous pouvez consulter et compléter ou modifier votre profil, en cliquant sur le même onglet en haut 
d’écran correspondant à votre prénom, puis en choisissant « Mon profil & confidentialité ». La partie 
gestion du profil se trouve à la suite de la partie gestion de confidentialité qui a été expliquée au 
paragraphe précédent.  
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Dans votre profil, vous pouvez ajouter une photo personnelle, votre activité professionnelle, vos centres 
d’intérêts, etc, sans oublier de sauvegarder vos modifications en cliquant sur le bouton  « Sauvegarder les 
informations ». 

Un bouton de paramétrage vous permet de choisir si vous souhaitez être notifié sur votre email des 
messages que vous pourriez recevoir sur la plateforme, par exemple si un membre de la plateforme 
souhaite vous contacter pour avoir des renseignements sur un projet que vous avez proposé. Par défaut, 
le bouton est activé, donc de couleur verte, et nous vous conseillons de le laisser actif. 

Enfin, vous pouvez changer votre mot de passe, et supprimer votre compte : attention, ceci entrainera la 
suppression de toutes vos données… aussi nous vous demandons une confirmation avant d’activer la 
suppression de votre compte.  

15 .  C O N S U LTAT I O N  D E  L A  M E S S A G E R I E  I N T E R N E  D E  L A  
P L AT E F O R M E  

La messagerie interne de la plateforme est consultable à partir de votre profil (prénom), en choisissant le 
menu « Ma messagerie ». Vous aurez alors accès à votre boite de réception et votre boite d’envoi. 

Si dans votre profil vous avez laissé actif le paramétrage de notification des messages, alors lorsque vous 
recevez un message interne, vous serez également notifié sur votre email. Par ailleurs, si vous avez des 
messages internes non lus, le nombre de messages non lus apparait à côté de votre prénom en haut 
d’écran. 

Note : vous pouvez aussi faire le choix de communiquer avec les autres membres par les moyens de 
communication autre, indépendamment de la plateforme : email professionnel, messagerie instantanée, 
téléphonie, Slack, etc. 

C O P Y R I G H T  T I M E B A N K P R O  2 0 2 2 17



16 .  A J O U T  D E  L ’ I C Ô N E  D E  L A  P L AT E F O R M E  S U R  L A  
PA G E  D ’A C C U E I L  D E  VO T R E  S M A R T P H O N E   

Ceci vous permettra d’accéder facilement à la plateforme, comme pour une application mobile native. 

Cas iPhone ou iPad : 
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Cas Smartphone avec OS Android : 
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17.  N O U S  C O N TA C T E R  

Pour toutes questions sur le fonctionnement de la plateforme, vous pouvez nous contacter à 
contact@timebankpro.com  

Note : une notice administrateur est également disponible, ainsi qu’une notice technique pour les 
personnes en charge du service informatique. 

Nous vous souhaitons de participer à des projets enrichissants avec les autres utilisateurs ! 

TIMEBANKPRO est une solution développée par : 

SAS LOCAL4PEOPLE, 
Maison des Entreprises, 

4 rue Ampère - BP 30255 
22302 Lannion Cedex 

http://www.local4people.com  
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