
 

Volunteer Forms 

Building Volunteer Forms in DonorSnap 
 

Online Forms is a module that comes installed with DonorSnap. You create your own forms.  

 

Plan Your Form:  

1. Write out your form ahead of time so you know what fields you require, to help you when it’s time to 

build fields in DonorSnap. Do you already have a Volunteer Registration form printed out? Great! Use 

that as an example.  

 

2. Add any additional fields to the DonorSnap database. All fields MUST be included in the database 

first, in order to add them to your form.  

 

 
 

Remember in DonorSnap, there are multiple tabs of information to track about a Contact.  

 

Considering volunteers, use the Contact tab for information about that Contact, such as Volunteer Interests, 

Skills/Credentials, Availability. These are statements about the contact.  When building online forms for Volunteer 

Registration (Sign up to Get involved with us!), you should create a Contact Online Form.  

 

Use the Volunteer Tab to track location and hours worked for THAT DAY.  Build Volunteer Online Forms for your 

volunteers to enter their own hours worked.  
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Building Volunteer Registration forms 

 

Use this example of a form to help Volunteers register with your organization through an online form.  
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Remember the first step is building all necessary fields in the database FIRST. Consider a volunteer walking 

in to your organization in person: how will you enter their volunteer registration manually? What fields does your 

organization require when tracking volunteers? 

 

 Add fields to the Contact tab to indicate that the contact IS a volunteer (build an 

Attributes/Roles/Relationship type field) 

 Add fields for Volunteer Interests and/or Skills (CPR‐Certified or Licensed contractor) 

 Consider fields for Emergency Contacts, Photo Releases, or other liability‐related fields.  

 

(Note that not all users need to see the Volunteer‐Related fields on the Contact screen. Limit the screen layouts for 

each of your users so only the Director/Volunteer coordinator see the volunteer information, under Maintenance > 

User‐Setup, choose the desired User, Screen Layouts tab) 
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Once all fields are added to the database, Build Your Form.  

 

Online Forms > Standard Forms.  
If you do not see Online Forms in your top‐menu, your User‐security has it disabled. Edit this under Maintenance > 

User‐Setup, choose the desired User, Rights tab along the top.  

 

Click the Add button.  

Name your form: example, “VolunteerRegistration” 

Choose the Type of form. Remember that most of your Registration‐type information is on the Contact screen, and 

therefore you need a Contact‐type form. You do not need a Volunteer form at this point, unless you are tracking 

volunteer hours.  

 

 
 

Once your form is added, move through the tabs (Settings, Header/Footer, Fields, etc.) along the top to customize 

the look and feel of your form.  

 

The Settings tab is used to customize the overall look of your form: change the fonts, color of the button, and 

upload your logo. 

 

Allow Registration 

Registration is for your online visitors to create an Account with the online forms (email and password). If you have 

multiple forms or if they will be visiting your website often, it might be nice that they do not have to enter their 

contact information each time.  

 

As a DonorSnap administrator, when someone submits a form You Decide what to do with the form. You will be 

alerted that the form was submitted; now you decide…. Is the contact an existing contact in DonorSnap? If Yes, then 

add the form information to their existing record. If not, Add them as a new contact to the database.  
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If your guests register an account with the form, you only have to make the connection to their DonorSnap record 

the first time. All other form submissions will automatically link with their DonorSnap record, making your 

administrative process much easier.  

 

 
 

Customize the Header/Footer text of your form.  

Don’t forget to Edit the name of your button (by default says “submit form”) 
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Insert the Fields for your form by dragging from the list on the Left, to the box on the Right.  

Drag fields up & down the list to change the order.  

 

Required: A field is required for the guest to complete (Name, Cell phone, Address, etc.) 

Read‐Only: A field is visible but unchangeable (Releases, Liability, etc.) 

Hidden: A field hidden from view, but will be submitted with the form. For example, all guests completing your 

“Volunteer Registration” form should be labeled as a Volunteer in your database. If you’ve added a field such as 

“Attributes”, you can default this field to select “Volunteer” and hide the field. Now all forms submitted will have 

the contact labeled as a Volunteer in DonorSnap 

 

Default Value: Insert a default value for a field or check‐box (such as Attribute type) 

List Options: If you created a drop‐down field, choose which options are visible on the form.  

 

 
 

Final step is to customize the Confirmation for the form.  

 

A Confirmation page will appear when the form is submitted, showing all completed fields of the form, which can be 

printed from the Internet Browser.  

 

And/or select to have an Email Confirmation sent.  
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Once your form is created, access the link information.  

 

Forms Listing Tab. Select and highlight the desired form. Click the blue Form Link button.  

 

DonorSnap gives a LINK to the form; build a button on your website that Links to the form. Or send your form out in 

an email.  

Or the code to EMBED the form into a web‐site. Copy/Paste the embedded forms code and send it to your web‐

designer.  

 

You only need to embed the form ONCE. Changes can be made to your form after creation, and the live form on 

your website will automatically update. You do not need to send the Code again to your web‐designer.   
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Building Volunteer Sign‐In Forms 

 

Use this form as an example for Volunteers to log their own hours through an Online Form.  
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Remember to first add any fields to the Volunteer Tab, before creating your form.  Fields on the Volunteer tab are 

used to track work THAT DAY, such as Supervisor Name, Work performed, Languages Spoken, etc.  

 

 
 

Once all fields are added, create your form.  

Online Forms > Standard Forms 

 

Click the Add button.  

Name your form: example, “VolunteerSign‐in” 

Choose the Type of form. For logging volunteer hours, choose a Volunteer type form, which will give you fields from 

the Contact screen as well as the Volunteer screen.  
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Move through the tabs along the top to customize the look and feel of your form.  

Settings: Change the font, colors, and upload your logo.  

Allow Registration for users to create an account with your online form, so they do not have to update their contact 

information each time they log their hours.  

 

Header/Footer: Edit the text at the top & bottom of the form.  

 

Fields: Select which fields are included on your form.  

 

Fields can be Required or Hidden as needed.  

Rename fields to customize the feel of your form (for example, “Event Code” can be customized to read “Where did 

you work?”) 

 

 
 

Confirmation: Edit the confirmation page which will appear when the form is submitted. And/or customize the 

Email Confirmation to be sent.  
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Activate the Dashboard Alert for Online Forms 

 

DonorSnap will alert you when forms have been submitted. Process these records (choosing whether the contact is 

existing or New) to place the form information in to the DonorSnap database.  

 

To turn on the Dashboard alert: 

Maintenance > Site‐Setup > Additional Site Options 

Find the Change button at the bottom of the screen.  

Choose “Online Forms Open Records” under Dashboard Viewable 
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