
To	
  Log	
  In	
  to	
  your	
  personal	
  website	
  for	
  Wheel	
  to	
  Heal,	
  visit	
  www.wheeltoheal.ca	
  and	
  
click	
  on	
  “Log	
  In”:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
It	
  will	
  take	
  you	
  to	
  the	
  Wheel	
  to	
  Heal’s	
  registration	
  site	
  which	
  is	
  run	
  by	
  Gifttool.	
  	
  Here	
  you	
  
need	
  to	
  login	
  using	
  your	
  email	
  and	
  password	
  you	
  created	
  when	
  you	
  registered.	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Once	
  you	
  have	
  logged	
  in,	
  you	
  will	
  see	
  your	
  fundraising	
  administration.	
  	
  Here	
  is	
  where	
  
you	
  can	
  choose	
  your	
  options	
  to	
  send	
  out	
  emails	
  and	
  record	
  pledges.	
  
	
  
To	
  EDIT	
  MY	
  PROFILE,	
  click	
  on	
  this	
  to	
  change	
  your	
  contact	
  information	
  that	
  you	
  
submitted	
  when	
  you	
  registered	
  (ie,	
  password	
  and	
  address).	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Click	
  on	
  any	
  of	
  the	
  underlined	
  blue	
  links	
  to	
  take	
  you	
  to	
  change	
  your	
  fundraising	
  goal,	
  
view	
  your	
  donations,	
  and	
  send	
  emails.	
  



	
  
	
  
To	
  EDIT	
  YOUR	
  WEB	
  PAGE,	
  click	
  here:	
  

	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

Write	
  your	
  PERSONAL	
  MESSAGE	
  here.	
  	
  (ie,	
  
why	
  are	
  you	
  participating	
  or	
  share	
  a	
  story	
  of	
  
how	
  the	
  hospital	
  has	
  touched	
  your	
  life,	
  etc.)	
  
	
  

Write	
  a	
  
catchy	
  
HEADLINE	
  
here.	
  	
  	
  
	
  

To	
  see	
  your	
  webpage!!	
  
	
  Choose	
  to	
  edit	
  your	
  web	
  page	
  or	
  

if	
  you	
  are	
  a	
  team	
  leader,	
  you	
  can	
  
edit	
  the	
  team	
  web	
  page.	
  
	
  
	
  



	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
To	
  SEND	
  EMAILS,	
  click	
  here:	
  

	
  

Add	
  a	
  
PHOTO	
  
here.	
  	
  	
  
	
  

IMPORTANT!	
  You	
  must	
  
SAVE	
  CHANGES	
  or	
  else	
  
you	
  will	
  lose	
  all	
  your	
  edits!	
  
	
  



Click	
  on	
  SEND	
  EMAILS	
  to	
  choose	
  what	
  kind	
  of	
  email	
  you	
  want	
  to	
  send.	
  	
  Templates	
  have	
  
been	
  created	
  to	
  ask	
  people	
  to	
  donate	
  or	
  ask	
  people	
  to	
  join	
  you	
  team.	
  	
  You	
  can	
  also	
  just	
  
write	
  your	
  own	
  email.	
  



	
  
	
  
	
  
	
  

Choose	
  a	
  
template	
  
or	
  compose	
  
your	
  own.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Click	
  “Next”	
  to	
  
continue	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Write	
  your	
  PERSONAL	
  MESSAGE	
  here.	
  	
  	
  
	
  



	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

Click	
  here	
  to	
  ADD	
  EMAIL	
  
ADDRESSES.	
  	
  Be	
  sure	
  to	
  
include	
  a	
  first	
  and/or	
  last	
  
name	
  so	
  that	
  your	
  email	
  
greeting	
  is	
  personally	
  
addressed	
  to	
  each	
  recipient.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Once	
  there	
  are	
  email	
  
addresses	
  listed	
  here,	
  
click	
  on	
  which	
  
recipients	
  to	
  send	
  the	
  
email	
  to.	
  	
  Only	
  those	
  
checked	
  off	
  “Include”	
  
will	
  receive	
  this	
  email.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

When	
  all	
  your	
  recipients	
  have	
  
been	
  selected	
  and	
  you	
  are	
  
ready	
  to	
  send	
  your	
  email,	
  
click	
  “Send	
  Emails”.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



To	
  RECORD	
  CASH	
  OR	
  CHEQUE	
  PLEDGES,	
  click	
  here:	
  

	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

To	
  ADD	
  A	
  NEW	
  PLEDGE	
  click	
  here.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Click	
  here	
  to	
  DOWNLOAD	
  A	
  BLANK	
  
PLEDGE	
  FORM	
  which	
  you	
  can	
  keep	
  in	
  
your	
  pocket	
  to	
  record	
  pledges.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
	
  
	
  
	
  
Once	
  your	
  pledge	
  has	
  been	
  recorded,	
  your	
  RECORD	
  PLEDGES	
  page	
  will	
  look	
  like	
  this:	
  
	
  

	
  

Enter	
  in	
  your	
  donor	
  
information	
  here.	
  	
  
IMPORTANT:	
  All	
  
information	
  is	
  needed	
  
in	
  order	
  for	
  your	
  
donor	
  to	
  get	
  a	
  tax	
  
receipt.	
  	
  Be	
  sure	
  to	
  
select	
  the	
  correct	
  
payment	
  method	
  and	
  
the	
  contribution	
  
amount.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

To	
  ADD	
  A	
  NEW	
  
PLEDGE	
  click	
  here.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

To	
  EDIT	
  
PLEDGES	
  
ALREADY	
  
ENTERED	
  
click	
  here	
  
Sponsor	
  
Name.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

When	
  ALL	
  YOUR	
  PLEDGES	
  HAVE	
  BEEN	
  
RECORDED,	
  print	
  off	
  your	
  pledge	
  form	
  and	
  
bring	
  it	
  with	
  you	
  to	
  Package	
  Pick-­‐up	
  or	
  the	
  
event	
  as	
  well	
  as	
  all	
  the	
  cash/cheques.	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  


