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Team Member Instruction Guide: 
Foundation Community Portal 


[bookmark: _Hlk210388204]Getting started:
1. Go to the Pella Rolscreen Foundation site – www.pellarolscreen.com 
2. Select either the Matching Gifts or Volunteer sections for the link to the community portal. 
3. Log in using your network login – same as logging in to MyHR to view your paycheck. 
Portal Features:
1. Make a credit card donation and apply for a match:
· Select “Give” on the top navigation or “Donate Now” in the summary section.
· Search for charitable organization.
· Select “View Profile” button of the organization.
· Click “Make a New Donation.”
· Click “Credit Card.” 
· Select or enter the amount of the donation. 
· Credit card fees are NOT covered by the Pella Rolscreen Foundation.
· A designation can be made, i.e. In memory of.
· Click “Add to My Cart.”
· A pop up will appear and ask if you want to make more donations or “Checkout Now.”  
· Verify that the donation amount is correct. You have the option to edit the donation amount or remove the donation. 
· Select “Apply Match and Checkout.”
· Click the radio button to apply for a match or to not apply for the match.
· You can match only a portion of your donation. Click “Change Amount” and enter the amount you want to match. 
· Click “Next Step.”
· Under “Privacy Information,” choose the personal information you wish to share with the charity.
· Enter your credit card information and billing information.
· Click “Next Step.”
· Verify your donation amount and match amount are correct.
· Click “Confirm and Finish.”



2. Request a match for an offline donation:
· Select “Give” on top navigation header.
· Search for your charitable organization.
· Select “View Profile” button of the organization.
· Click “Log an Offline Donation.”
· Enter the donation amount, date and type.
· Upload a receipt verifying your donation by dragging and dropping or upload.
· Click “Add to My Cart.”
· A pop up will appear and ask if you want to make more donations or “Checkout Now.”  
· Verify your donation entry is correct. 
· Click “Apply Match and Checkout.”
· Click the radio button to apply for the match.
· Click “Next Step.”
· Under “Privacy Information,” choose the personal information you wish to share with the charity.
· Click “Next Step.”
· Verify your donation amount and match amount are correct.
· Click “Confirm and Finish.”

3. Record volunteer hours and apply for grant award:
· Select “Record Hours” on your dashboard or in the summary section.
· To record individual activities, click “Get Started.” You can also add hours to previous entries.
· Enter the volunteer activity name, description and location.
· Under the “Benefiting Organization” section, click “Search for Your Charity” to find the organization where you volunteered. If it’s not in the list, you can manually enter it. 
· If organization is identified, click on “Select Charity.”
· Click on “Continue.”
· Enter your volunteerism date the and the number of hours volunteered.
· You may log multiple dates/hours for the same organization and activity. 
· Click on “Review & Confirm.”
· Click “Answer” to respond to the required spouse question to verify who volunteered.
· Click “Get Started.”
· Click the radio button to answer the question.
· Click “Complete.”
· Click “Save.”
· If you have reached the threshold to apply for a volunteerism grant, a pop up will appear. 
· To redeem the incentive, click “Redeem Now.”
· Search for the charity you want to receive the grant.
· Click “Select Charity.” Click “Continue.”
· Select the hours you want to redeem. Click “Continue.”
· You can add a designation, then click “Continue.”
· Click “Confirm” to submit the request for Foundation Admin approval.
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Guía de Instrucciones para Miembros del Equipo: 
Portal de la Fundación de Pella Rolscreen
Para comenzar:
1. Accede al sitio de la Fundación Pella Rolscreen – www.pellarolscreen.com 
2. Selecciona una de las secciones, “Matching Gifts” (Donaciones con igualación) or “Volunteer” (Voluntariado) para encontrar el enlace al portal
3. Inicia session usando tu usario y contraseña de Pella Corporation—igual como accedes a MyHR para ver tu recibo de pago. 
Funcionalidades del Portal:
1. Realizar una donación con tarjeta de crédito y solicitar igualación:
· Haz clic en “Give” (Donar) en la navegación superior o “Donate Now” (Donar ahora) en la sección de resumen.
· Busca la organización benéfica.
· Haz clic en “View Profile” (Ver perfil) de la organización.
· Selecciona “Make a New Donation” (Realizar una nueva donación).
· Elige “Credit Card” (Tarjeta de crédito).
· Selecciona o ingresa el monto de la donación.
· Las tarifas de la tarjeta de crédito NO son cubiertas por la Fundación Pella Rolscreen.
· Puedes agregar una designación, por ejemplo, “En memoria de”.
· Haz clic en “Add to my Cart” (Agregar al carrito).
· Aparecerá una ventana emergente preguntando si deseas hacer más donaciones o “Checkout Now” (Finalizar transacción).
· Verifica que el monto sea correcto. Puedes editar o eliminar la donación.
· Selecciona “Apply Match and Checkout” (Solicitar igualación y finalizer).
· Elige si deseas solicitar igualación total o parcial. Haz clic en “Change Amount” (Cambiar monto) para modificar la cantidad a igualar.
· Haz clic en “Next Step” (Siguiente paso).
· En “Privacy Information” (Información de privacidad), selecciona los datos personales que deseas compartir con la organización.
· Ingresa los datos de tu tarjeta y dirección de facturación.
· Haz clic en “Next Step” (Siguiente paso).
· Verifica los montos y haz clic en “Confirm and Finish” (Confirmar y finalizer).
2. Solicitar igualación para una donación fuera de línea:
· Haz clic en “Give” (Donar) en la navegación superior.
· Busca la organización benéfica.
· Haz clic en “View Profile” (Ver perfil).
· Selecciona “Log an Offline Donation” (Registrar una donación fuera de línea).
· Ingresa el monto, fecha y tipo de donación.
· Sube el recibo verificando tu donación.
· Haz clic en “Add to My Cart” (Agregar al carrito).
· Finaliza la compra y solicita igualación siguiendo los pasos anteriores.
3. Registrar horas de voluntariado y solicitar premio por voluntariado:
· Haz clic en “Register Hours” (Registrar horas) en tu panel o en la sección de resumen.
· Para actividades individuales, haz clic en “Get Started” (Comenzar).
· Ingresa el nombre, descripción y ubicación de la actividad.
· Busca la organización beneficiaria y selecciónala, o ingrésala manualmente.
· Si la organizacion aparece en la lista, selecciónala. 
· Ingresa la fecha y número de horas.
· Puedes registrar múltiples fechas/horas para la misma organización.
· Haz clic en “Review and Confirm” (Revisar y confirmar).
· Responde la pregunta sobre el cónyuge para verificar quién realizó el voluntariado.
· Si alcanzaste el umbral para solicitar el premio, aparecerá una ventana emergente.
· Haz clic en “Redeem Now” (Canjear ahora), busca la organización, selecciona las horas a canjear y confirma para enviar la solicitud para aprobación administrativa.
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