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Je suis une association et je souhaite créer mon compte

1. Cliquez sur le bouton orange « Se connecter »,
2. Cliquez sur « Pas encore de compte ? S’inscrire ».

3. Renseignez le nom de votre association dans le champ « nom »,
4. Renseignez le terme « asso » dans le champ « prénom » et cliquez sur 

« Suivant ».



Je suis une association et je souhaite créer mon compte

5. Renseignez toutes les informations qui concernent votre association (nom usuel = nom de l’association ; 
prénom = « asso » ; date de naissance = date de création de l’association ; adresse mail de l’asso ;
adresse = adresse de domiciliation de l’association ; etc.).

6. Acceptez les conditions générales d’utilisation et appuyez sur « Envoyer ».

J’attends que l’administrateur valide mon inscription. 

7. Une fois l’inscription validée par l’administrateur, vous recevrez un mail avec votre identifiant et un mot de 
passe provisoire que vous pourrez changer au moment de votre première connexion. 



Je suis une association et je souhaite faire partie d’un groupe

1. Une fois connecté avec votre compte association, rendez-vous 
sur votre profil en cliquant sur ce bouton orange.

2. Ensuite, cliquez sur « Mes informations ».

3. Cliquez sur l’onglet « Groupes ».



Je suis une association et je souhaite faire partie d’un groupe

4. Parmi ces deux groupes-ci, cliquez sur celui dont vous souhaiteriez faire partie 
(associations domiciliées ou associations externes)

5. Ensuite, cliquez sur «M’inscrire ».

J’attends que l’administrateur valide mon inscription à ce groupe. 



Je suis une association et je souhaite faire partie d’un groupe

6. Une fois votre inscription validée par un 
administrateur, rendez-vous sur votre 
profil. En bas de la page, cliquez sur votre 
groupe.



Je suis une association et je souhaite faire partie d’un groupe

Ici, vous pourrez retrouver tous les documents/photos que 
partagent les associations de votre groupe.

Ici, vous pourrez retrouver tous les articles publiés par les associations 
de votre groupe et/ou proposer vous-même une actualité.

Ici, vous pourrez retrouver tous les évènements 
publiés par les associations de votre groupe.



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

1. Je me connecte au compte de l’association grâce à 
mes identifiants (et non avec mon compte UBM 
personnel).

2. Je clique sur « Retour en administration » dans la 
barre noire tout en haut de la page.

3. Je clique sur l’onglet « Publication » puis 
« Evènements » et enfin « Création ».



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

Renseignez ici le type, la catégorie et la 
langue de l’évènement.

Renseignez ici le titre de votre évènement.

Sélectionnez la visibilité « privée (visible par les 
membres connectés) ».

Construisez la page de votre évènement en 
choisissant des blocs (blocs de colonnes, de 
texte, d’image, de bouton, de séparation, etc.) et 
en les glissant sur l’espace approprié.

1ère étape : Cliquez sur l’onglet « Général » 
et complétez les champs adéquats.



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

Définissez une date de début et de fin à votre évènement.

Le lien de votre évènement se génèrera automatiquement. Cependant 
vous pouvez choisir si celui-ci s’ouvrira dans une nouvelle fenêtre ou non.

Ajoutez ici l’image de présentation de votre évènement (celle qui 
s’affichera sur le carrousel de la page d’accueil) ainsi que celle en tête 
de votre évènement.

Cochez ces 2 paramètres.



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

Renseignez toutes les informations liées à votre évènement.

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer l’évènement.



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

Indiquez si pour participer à votre évènement, il faut obligatoirement s’inscrire ou non. Si 
l’inscription est obligatoire, vous aurez plusieurs paramètres à renseigner (nombre de 
places disponibles, dates d’échéance des inscriptions, etc.). Pour les évènements payants :
la plateforme n’accepte pas le transfert d’argent en ligne. Les paiements se feront 
uniquement sur place et vous en gérerez la totale responsabilité.

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer l’évènement.

2ème étape : Cliquez sur l’onglet « Détail inscriptions »

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer l’évènement.

3ème étape : Cliquez sur l’onglet « Intervenants »

Ajouter ici un intervenant à votre évènement



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

Ecrivez ici votre mail (l’objet et le texte).

Choisissez si vous voulez envoyer un mail de rappel 48h avant la date de début de 
l’évènement

4ème étape : Cliquez sur l’onglet « Communication »

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer l’évènement.

Vous n’avez pas besoin de toucher à ces paramètres.

Choisissez la date d’envoi de l’invitation



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

Définissez la date d’envoi de ce questionnaire de satisfaction.

Ecrivez ici le texte d’introduction et de conclusion de votre questionnaire de satisfaction.

5ème étape : Cliquez sur l’onglet « Questionnaire »

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer l’évènement.

Ajoutez ici vos questions en choisissant leur type, leur caractère obligatoire, leur 
catégorie, etc.

Cochez pour définir si oui ou non l’envoi de ce questionnaire de satisfaction est automatique.

J’attends que l’administrateur valide et publie mon évènement. 



Je suis une association et je souhaite créer un évènement

OU

Une fois l’évènement validé et publié par un administrateur, rendez-vous :

1. Sur la page : https://jeparticipe.u-bordeaux-montaigne.fr/agenda 2. Sur votre profil, puis cliquez sur votre groupe (en bas de la page)

Cliquez sur l’onglet 
« Evènements » pour voir 

tous les évènements 
publiés par votre groupe.

https://jeparticipe.u-bordeaux-montaigne.fr/agenda


Je suis une association et je souhaite publier un article

1. Je me connecte au compte de l’association grâce à 
mes identifiants (et non avec mon compte UBM 
personnel).

2. Je clique sur « Retour en administration » dans la 
barre noire tout en haut de la page.

3. Je clique sur « Créer » puis « News ».



Je suis une association et je souhaite publier un article

Paramètre par défaut à ne pas changer.

Vérifiez que ce paramètre est bien coché « oui ».

Renseignez ici votre type de news, la date de début de publication et la date de fin.

Vérifiez que ce paramètre est bien coché « non » si vous souhaitez que votre news soit visible par tous les membres connectés de la plateforme.

Vous pouvez notifier ici le nom de votre association.
Renseignez ici le titre de votre news.

Construisez la page de votre news en choisissant des blocs (blocs de colonnes, de texte, d’image, de bouton, 
de séparation, etc.) et en les glissant sur l’espace approprié.

Ajoutez ici l’image de présentation de votre article (celle qui s’affichera sur le carrousel de la page d’accueil).

Ajoutez ici l’image en tête de votre article.

Vous pouvez associez ici des documents à votre article.

Vérifiez que la visibilité de votre article soit paramétrée sur « Membres connectés (début visible par tous) ».



Je suis une association et je souhaite publier un article

Enregistrez toutes vos informations.

Vérifiez que ce paramètre soit bien coché « Non ».

J’attends que l’administrateur valide et publie mon article. 



Je suis une association et je souhaite publier un article

OU

Une fois l’article validé et publié par un administrateur, rendez-vous :

1. Sur la page : https://jeparticipe.u-bordeaux-montaigne.fr/news 2. Sur votre profil, puis cliquez sur votre groupe (en bas de la page)

Cliquez sur l’onglet 
« Actualités » pour voir 

toutes les actualités 
publiées par votre groupe. Vous pouvez aussi 

écrire une actualité 
en passant par là.

https://jeparticipe.u-bordeaux-montaigne.fr/news


Je suis une association et je souhaite poser une question ou écrire un message
sur le forum des associations

1. Une fois connecté avec mon compte association, je clique sur l’onglet 
« Vie associative » puis sur le sous-onglet « Bons plans et partages ».

2. Je clique sur le topic et la question qui m’intéresse.

3. Je peux :
• Créer une nouvelle discussion 
• Cliquer sur une discussion déjà existante et y répondre.



Je suis une association et je souhaite déposer des documents sur mon espace groupe

1. Je me connecte au compte de l’association grâce à 
mes identifiants (et non avec mon compte UBM 
personnel).

2. Je clique sur « Retour en administration » dans la 
barre noire tout en haut de la page.

3. Je clique sur « Publication », puis « Média » et je 
clique sur « Documents » ou « Photos » en fonction 
de ce que je veux ajouter sur mon groupe.

Attention : Si vous déposez une photo ou un document, ces derniers seront visibles par toutes les autres associations du groupe.



Je suis une association et je souhaite déposer des documents sur mon espace groupe

Pour ajouter un document ou 
modifier/supprimer un document

Attention : Tous les médias doivent avoir un nom explicite (nom de l’asso + nature du document + année)
afin que l’administrateur puisse les identifier clairement.

Pour ajouter une photo ou 
modifier/supprimer une photo

Vous pouvez rendre visible votre document pour tous les 
membres connectés ou uniquement pour les membres de votre 
groupe.



Je suis une association et je souhaite déposer des documents sur mon espace groupe

Pour voir les médias déposés par tous les membres du groupe, 
rendez-vous sur votre profil et cliquez sur votre groupe.



Je suis une association et je souhaite déposer des documents sur mon espace groupe

Cliquez sur l’onglet « Média »

Vous retrouverez dans le dossier
de votre groupe tous les documents 

associés.



Je suis une association et je souhaite modifier ma fiche dans l’annuaire des associations

1. Je me connecte au compte de l’association grâce à 
mes identifiants (et non avec mon compte UBM 
personnel).

2. Je clique sur le bouton orange à droite pour accéder 
à mon profil puis je clique sur
« Mes informations ».

3. Je clique sur l’onglet « Postes actuels » dans la 
colonne de gauche.



Je suis une association et je souhaite modifier ma fiche dans l’annuaire des associations

4. Je clique sur le 
champ 
« entreprise ».

7. Une fois mon association 
sélectionnée, j’enregistre mes 
informations sur mon profil, en 
bas de la page, en cliquant sur 
« Valider ».

5. Une fenêtre va 
s’ouvrir. Je clique 
maintenant sur le 
champ 
« Entreprise » et 
j’écris le nom de 
mon association. 
(ex. Archimuse)

6. Je clique sur 
l’association dans la 
liste déroulante. 
Une fois mon 
association trouvée, 
je clique sur 
« Sélectionner ». 

J’attends que l’administrateur me nomme gestionnaire de mon association 

8. Je retourne sur mon profil (mes 
informations), je clique sur 
l’onglet « Postes actuels » puis 
je clique sur le bouton orange 
« Voir/Modifier la 
présentation de mon 
entreprise » pour modifier la 
fiche de mon entreprise dans 
l’annuaire. Je n’oublie pas 
d’enregistrer avant de fermer la 
fenêtre.



Je suis une association et je souhaite créer ma fiche dans l’annuaire des associations

1. J’envoie un mail à l’administrateur.rice (maroussia.rochette@u-
bordeaux-montaigne.fr) pour lui demander de créer une nouvelle 
fiche associative dans l’annuaire en lui fournissant le nom de mon 
association.

1. Je me connecte au compte de l’association grâce à mes identifiants
(et non avec mon compte UBM personnel).

2. Je clique sur le bouton orange à droite pour accéder à mon profil 
puis je clique sur « Mes informations ».

4. Je clique sur l’onglet « Postes actuels » dans la colonne de gauche.
J’attends que l’administrateur crée la fiche de mon asso dans l’annuaire



5. Je clique sur le 
champ 
« entreprise ».

8. Une fois mon association 
sélectionnée, j’enregistre mes 
informations sur mon profil, en 
bas de la page, en cliquant sur 
« Valider ».

6. Une fenêtre va 
s’ouvrir. Je clique 
maintenant sur le 
champ 
« Entreprise » et 
j’écris le nom de 
mon association.

7. Je clique sur 
l’association dans la 
liste déroulante. 
Une fois mon 
association trouvée, 
je clique sur 
« Sélectionner ». 

J’attends que l’administrateur me nomme gestionnaire de mon association 

9. Je retourne sur mon profil (mes 
informations), je clique sur 
l’onglet « Postes actuels » puis 
je clique sur le bouton orange 
« Voir/Modifier la 
présentation de mon 
entreprise » pour modifier la 
fiche de mon entreprise dans 
l’annuaire. Je n’oublie pas 
d’enregistrer avant de fermer la 
fenêtre.

Je suis une association et je souhaite créer ma fiche dans l’annuaire des associations


