Ville de Saint-Maur-des-Fossés
ESPACE ASSOCIATIONS

MANUEL D'UTILISATION DE L'ESPACE ASSOCIATIONS



CONNEXION




CONNEXION A L’ESPACE ASSOCIATION

Cliquez ici pour accéder a la page « Espace
association ».
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CONNEXION A L’ESPACE ASSOCIATION

Entrez votre courriel et votre mot de passe
pour vous identifier :

OK

> Mot de passe oublié
> Créer un compte

Pour vous connecter, indiquez :

+ votre identifiant
» votre mot de passe

Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié » en
cas d’oubli de votre mot de passe.

Cliquez sur le lien « Créer un compte » pour
créer un nouveau compte association.



CONNEXION A L’ESPACE ASSOCIATION

Une fois connecté, plusieurs acces rapides sont

ESPACE RESERVE disponiples :

* « Mes infos » : permet de gérer les
informations de votre compte

* « Mes associations » : permet de gérer vos
associations (les voir et les modifier)

MES INFOS ES ASSOCATIONS

* Vous pouvez vous déconnecter en cliquant ici



VOS INFOS

PERSONNELLES




MES INFOS

Données
personnelles

DONNEES
PERSONNELLES

NOM (obligatoirs
PRENOM (obiigatoirs)
COURRIEL (obligatoirs)
MOT DE PASSE (obligatoirs

REPETEZ VOTRE MOT DE PASSE (obligatoirs)

AW

Si besoin, vous pouvez mettre a jour les
informations de votre compte :

* « Nom » : inscrire ici votre nom

* « Prénom » : inscrire ici votre prénom

* « Courriel » : inscrire ici votre adresse e-mail
* « Mot de passe » et « Répétez votre mot de

passe » : inscrire ici votre nouveau mot de
passe

Cliquez sur « Valider » pour enregistrer les
modifications ou cliquez sur « Retour » pour
retourner a la page précédente.



GESTION DE VOS

ASSOCIATIONS




MES ASSOCIATIONS

MES ASSOCATIONS

Mon assoc 1

Mon assoc 2

» " » .

> DEMANDE DE CREATION D'UNE FICHE ASSOCIATION

€ RETOUR

* Vous pouvez a tout moment faire la
demande d’'une nouvelle fiche association

Retrouvez ici la liste de toutes les associations
que vous gérez.

Pour chaque association, 2 actions sont
possibles:

PACEN <—— * « Voir » : permet de voir la fiche de votre

association sur le site internet

* « Modifier » : permet de mettre a jour les
informations de votre association



MES ASSOCIATIONS - VOIR
En cliquant sur « Voir », un nouvel onglet ou une
/ nouvelle fenétre de votre navigateur s’ouvre et

vous voyez la fiche de votre association; c’est

aussi ce que les internautes verront.

Vous pouvez vérifier que les éléments que vous
souhaitez mettre en avant ressortent bien (par
exemple : du texte en gras, des images
attrayantes et de bonne qualité...)

MON ASSOC 1
SITUATION

[ Derniére mise a jour : 05 déc. 2016 ] MON ASSOC 1

© 3 rue du Gééral de Gaulle 94200 Saint-

< Toutes les associations Maur-des-Fossés (activité)
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MES ASSOCIATIONS - MODIFIER

Mon assoc 1

LIBELLE (oigatoirs

ADRESSE DU SIEGE

ADRESSE ACTIVITE

3 rue du Général de Gaulle 94200 Saint-Maur-des-Fossés

TELEPHONE

FAX

EMAIL

SITE

» - » :

En cliquant sur « Modifier », vous accédez a un
formulaire qui permet de modifier les
informations de votre association.

Voici les éléments que vous pouvez modifier
(certains champs sont obligatoires) :

le libellé, c’est-a-dire le nom de 'association
» l'adresse de votre activité

* le numéro de téléphone

* le numéro de fax

* l'adresse e-mail

* |'url de votre site internet



MES ASSOCIATIONS - MODIFIER

* le contact, c’est-a-dire les nom et prénom de
la personne a qui les internautes doivent
s’adresser s’ils veulent vous contacter
Vous pouvez aussi indiquer un numeéro de
téléphone ou une adresse e-mail; pensez a
retourner a la ligne pour ces informations.

CONTACT

Test

DESCRIPTION

€«
BISL|MEE %9 Syee - Fomm - [2 / * la description de I'association
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* vous pouvez ajouter une vidéo de votre
association

LIEN VERS UNE VIDEO

» Vous pouvez aussi ajouter le logo de votre
structure ou une photo (pour étre attractif et
mettre en valeur votre association, le visuel
doit étre de bonne qualité et avoir les
dimensions suivantes : 635 pixels de large sur
420 pixels de haut)

LOGO

Choisissez un fichier | Aucun fichier chois



MES ASSOCIATIONS - MODIFIER

Votre association sera géolocalisée
automatiquement sur la base de 'adresse que
, vous aurez saisie dans le champ « adresse
z ” postale » (cf page 12 de ce document).
iy - Vous pouvez ajuster le positionnement du point
h manuellement en déplagant le curseur noir.

LOCALISEZ VOTRE ASSOCIATION EN GLISSANT LE CURSEUR DE LA CARTE
Centre commercial > 7S
Plan  Satellite Arcades

\

Vous pouvez agrandir la carte avec le bouton
« + » en bas a droite.

IKEA &
s 0203 02038 0203

02338

o s Validez pour enregistrer les modifications

010

> Valider



DEMANDE DE CREATION
D’UNE FICHE

ASSOCIATION




MES ASSOCIATIONS — DEMANDE DE CREATION D’UNE

FICHE

MES ASSOCATIONS
/

> DEMANDE DE CREATION D'UNE FICHE ASSOCIATION

/

< RETOUR MES ASSOCATIONS

NOUVELLE ASSOCIATION
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Vous pouvez faire une demande pour ajouter
une nouvelle association a votre compte en
cliquant ici.

Pour ce faire, il vous suffit de compléter ce
formulaire et de cliquer sur « Créer ».

Apreés validation de la ville de Saint-Maur-des-
Fossés, votre fiche sera publiée et vous aurez
acces, a l'aide de votre login et mot de passe, a
votre fiche pour la consulter ou la modifier.



CONTACT







