« VIE ASSOCIATIVE » - GESTION DES ASSOCIATIONS

Tutoriels d’utilisation pour les associations
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Liste des tutoriels :

Je suis une association et je SOUhQIte Créer MON COMPEE.....ocvii ittt ee s st e be e s st aeesebbesessanaeeons p. 3
Je suis une association et je souhaite faire Partie d’'UN BroUPE ...t sr e sar e e p.5
Je suis une association et je SOUNAIte CrEEr UN EVENEMENT........coiiiiiiiceiece ettt ertte e et e st ae e sarae e s e s e ebeseseseeenaesennes p.9
Je suis une association et je souhaite PUBIIEr UN @rtiClE..... et et e enns p.17
Je suis une association et je souhaite déposer des documents SUr MON ESPACE SrOUPE......ueeeeeeveererveereiiereeenieereiereeesenes p. 22
Je suis une association et je souhaite modifier ma fiche dans I'annuaire des associations.........cccccevveccnreevieccee e, p. 26
Je suis une association et je souhaite créer ma fiche dans I'annuaire des assoCiations.........cccceevveeevieecciee e, p. 28
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Je suis une association et je souhaite créer mon compte

000000 | @ secomecter

Université Connexion
a%RNDTiAlg :E Vie associative  C

oo Identifiant ou email
Je participe

Mot de passe

JE N'Al PAS DE COMPTE

[ Rester connecté{e) Mot de passe oublié ?

Prénom *

Etudiants, personnels, associations : participez a la vie dé

Vie associative Consultations A da des éveé
1. Cliquez sur le bouton orange « Se connecter », 3. Renseignez le nom de votre association dans le champ « nom »,
2. Cliquez sur « Pas encore de compte ? S’inscrire ». 4. Renseignez le terme « asso » dans le champ « prénom » et cliquez sur

« Suivant ».
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Je suis une association et je souhaite créer mon compte

feeuel = CODE POSTAL
Inscription VILLE
g . PAYS v

Identification

TELEPHONE FIXE
CIVILITE * M. v

MOBILE
NOM USUEL * hey
NOM DE NAISSANCE Martin
PRENOM * asso ["] Yaccepte les conditions générales d'utilisation
DATE DE NAISSANCE * ji/mm/aaaa ] @

D Je suis un humain
M coe
LIEU Lieu Wx o1
Coordonnées personnelles
Il est rappelé, conformément & l'article 27 de la loi 78/17 du 6 janvier 1978 et au réglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016 que

E-MAIL * jean.martin@orange.fr N

- les renseignements demandés sont destinés a I'Université Bordeaux Montaigne,

ADRESSE Immeuble, numére d'appartement, etc. - vous étes libre de ne fournir qu'une partie des renseignements,
- vous avez le droit d'obtenir la copie des informations vous concermant figurant dans le fichier informatigue de I'association et de demander la modification ou la
NUMEND et nom de [a voie suppression de mentions qui s'y trouvent portées.

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

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

J'attends que I'administrateur valide mon inscription.

7. Une fois l'inscription validée par I'administrateur, vous recevrez un mail avec votre identifiant et un mot de
passe provisoire que vous pourrez changer au moment de votre premiére connexion.
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Je suis une association et je souhaite faire partie d’'un groupe

PO ®® | — o| J2FEEgs —— 1. Une fois connfacte a\(ec votre compte association, rendez-vous
! sur votre profil en cliquant sur ce bouton orange.
niversité Test ASSO
A t &OORN?IE\AI:;:E Vie associative c °
Je participe

@ Veir mon profil

z Compléter mon profil
- Mes informati
Mon profil Informations personnelles | B ves

| 2. Ensuite, cliquez sur « Mes informations ».
'3‘ Mon réseau
- L', Informations © Sivous souhaitez modifier vos informations, veuillez remplir le formulai ° Mes paramétres et abonnements
D se déco er
i Coordonnées personnelles & Q.58 cleonnach
Postes actuels GENRE Femme
Réseaux sociaux
CIVILITE Mme v
Diplomes / Cursus
Competences / Aptitudes
NOM USUEL ASSO
Importer depuis Facebook
NOM DE NAISSANCE ASSO
" Rbseals PRENOM Test
| : ’
[ Groupes | 3. Cliquez sur lI'onglet « Groupes ».
T DATE DE NAISSANCE 01/01/1990 (4
Photothégue

Mes annonces

[Parcourir | Aucun fichi - dlectionné
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Je suis une association et je souhaite faire partie d’'un groupe

000000 | S F

l Université
BORDEAUX s : 2
MONTAIGNE Vie associative ~ Consultations  Projets  Agenda

Je participe

@ Merci de sélectionner les groupes auxquels vous souhaitez étre inscrit

@ Informations

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

Coordonnées personnelles

Postes actuels

Réseaux sociaux

Diplémes / Cursus
Compétences / Aptitudes

Importer depuis Facebook

282 Réseau

P0G | ~ ‘ o jREEEEE

t Université
BORDEAUX — 2 .
MONTAIGNE Vie associative  Consultations Projets Agenda

Je participe

@ Merci de i les groupes Is vous itez étre inscrit
@ Informations v 1 Domicilié (Asso)
Coordonnées personnelles
Domicilié (Assa)

Postes actuels
Réseaux sociaux

Diplémes / Cursus H H A H
== 5. Ensuite, cliquez sur «M’inscrire ».
Compétences / Aptitudes Al ete President
Importer depuis Facebook du 26/08/2024 &
03/09/2024

282 Réseau

Photothéque

MeS diroRcEs Accédez & la page des paramétres de confidentialité du profil
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Je suis une association et je souhaite faire partie d’'un groupe

000000 | ~ o | IS

t Université
BORDEAUX i = .
MONTAIGNE Vie associative  Consultations  Projets  Agenda

Je participe

Test ASSO Evénements suggérés

ST L

® rulucaluis suyyerees — -

CURSUS @

LIEU

Campus Bordeaux Montaigne & Pessac -

BIENVENUE SUR VOTRE NOUVELLE...

COMPETENCES / APTITUDES @
°‘
MES GROUPES “
DONIGE (ASs0) 6. Une fois votre inscription validée par un
mbi « .
e administrateur, rendez-vous sur votre
profil. En bas de la page, cliquez sur votre
groupe.
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Je suis une association et je souhaite faire partie d’'un groupe

pPveeee  ~ Q

Université
;%':?ri’?g EE Vie associative Consultations Projets Agenda
Je participe

Domicilié (Asso) > Domicilié (Asso)

Domicilié (Asso) & Se desinscrire

Média Actualités Evénements

Domicilié (Asso) ® Domicilié (Asso) © Domicilié (Asso) (]
—
Média Actualités Evénement:
Média Actualités Evénements
Rechercher un document Q Date Mois v oAmée v EEEEEEIEE R
v BB Domicilié (Assa) (1 elémenty ‘

Ici, vous pourrez retrouver tous les articles publiés par les associations

Ici, vous pourrez retrouver tous les documents/photos que de votre groupe et/ou proposer vous-méme une actualité.

partagent les associations de votre groupe.

Ici, vous pourrez retrouver tous les événements
publiés par les associations de votre groupe. Atgg;;';i;fux
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

H AAAAA NGROUPE ~ [ Voir le site “DDerniéres pages vues v # Pages les plus visitées v ? Aide v - v24.07
BORDEAUX e
MONTAIGNE o
. ez Je participe
Université _ epamaPe aucune
BORDEAUX vie Rasi Consultati
Vi 1St
MONTAIGNE

A Accuei

Je participe

& Publication

Etudiants, personnels, associations : participez a la vie de votre université !

! Nouveautés et actualités Netanswer

>
>

» 2 minutes pour.
= ail >

e ’ Catonue Ges modues (-1 ble 0o ecaes

écouvrez ici nos nouveautés etles modules/fonctionnalités auxquels vous avez droft
42t Groupes >

1. Je me connecte au compte de I'association grace a 3.
mes identifiants (et non avec mon compte UBM
personnel).

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

Je cligue sur I'onglet « Publication » puis
« Evenements » et enfin « Création ».
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

Université
wowtaone [T (o
MONTAIGNE | Domisilis (ae=a) X"

Je participe

Voue utiliesz actusllement la nouvelle version de création d'événement, pour revenir & ["ancienne vereion {avec &diteur de texta)

cliquaz ici
F i pt e - ’ rd
G | BT ez o —— ST 1¢re étape : Cliguez sur l'onglet « Général »
& Accusil 7 7
- et complétez les champs adéquats.
Evénsments - Ataliers cufturals . Renseignez ici le type, la catégorie et |a
angue de févenement.
C| Recherche
Geation ) Formations
Fonmulaires 1 Vie de Campus
Madia » Q
Patitae Annoncee 3 [ Frangais
1 Anglais
i Mai »
I Renseignez ici le titre de votre événement.
& Admin WEE »
22 Groupes »
Public {visibl tous) w , . T TP . 7 . o
R I Sélectionnez la visibilité « privée (visible par les
[ Editeur # Templates membres connectés) ».
B Enregistrer comme template
. = Construisez la page de votre évenement en
' o o : []I' | — e | choisissant des blocs (blocs de colonnes, de
Pas de contenu ic. Faites glisser |2 comtenu de droite . . J .
, , COLOM.. | BOUTON  SERARA.. oo texte, d’image, de bouton, de séparation, etc.) et
el | 2 @l | e iocs en les glissant sur I'espace approprié.
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement
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BORDEAUX
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Je participe

CREER +

& Accusil

# Publication v
Evénamants w
Gaation
Formulaires

Madia

-

Potitee Annoncee

w

il

= M

w

¥ Admin WEB

w

28t Groupes »

Fuseau horaire

!5!
)

g
§

D

de*| 03/09/Z024 12:06 M

& | 02/09/2024 12:06 0

| iGnT-02:00) Eurape, Paris |

hittp: 7 Nouvelle fenétre I

Depuis votre ordinateur : | Parcowrir... | Aucun fichier sélectionné.
ﬂu —
Depuiz le =ite - ﬂ

Taille recommandée - aw moins E00px de large et 434px de hout, avec un rotio del. 62,

Depuis votre ordinateur : | Parcowrir... | Aucun fichier sélectionné,
ﬂu —
Depuis le sita : =
Taille recommandée - gw moins 1500px de large et 500px de hout, aver un ratio de3.

B Carrousel
i ® Page daccusil

Epingle @=L

{
;
:
i

Définissez une date de début et de fin a votre évenement.

Le lien de votre événement se généerera automatiquement. Cependant
vous pouvez choisir si celui-ci s'ouvrira dans une nouvelle fenétre ou non.

Ajoutez ici I'image de présentation de votre évenement (celle qui
s’affichera sur le carrousel de la page d’accueil) ainsi que celle en téte
de votre évenement.

Cochez ces 2 paramétres.
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

I
Iaiffic her que pour
les membres des
=
Eroupes (créateur ou
amsnoits)
Attacher desfichiers Libelit Dapuls votre ordinateur ou Depuils ke site

Eulletin

e —— |Parezurir. | Aurun fichier séiectionn [ 4

Ph'u‘l‘lz'h .ﬁurunﬁrhlnr:é-lncnunnt B XX

= [Farcouir| furun chier sélectionnt X O

|

b s |

Renseignez toutes les informations liées a votre évenement.

Ll

Coamplément

j

1
H
3

i

E
:

0 wlser momme mal mpéditeur des malk éwnements

:
i
i

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer 'événement.
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

H ADMINGROUPE ¥ & 9O * v Rechercher (id, nom, mail ou entrepris

o Club Netanswer  [EcIET R

lggﬁmx @ Vous utilisez actuellement la nouvelle version de création d'événement, pour revenir a I'ancienne version (avec &diteur de texte) cliquez ici
MONTAIGNE

Je participe
P P Général ervena ommunIcation

estonnare Erenceme
CREER +
Filtrer pa

Pas d'inscription v I

# Accueil 4 | B I U =E===|iE- I

= = E
@ Publication - Formats =~ Paragraphe - Policesdec... ~ Tailles dela...

Evénements

Fichier - Editer -  Insérer - Voir -~ Fommat - Tableau ~

-
Gestion
Formulaires
Média

Petites Annonces ¥

& Mail

Mots : 0

£ Admin WEB

#a2 Groupes »

E ADMINGROUPE v & D * v Rechercher (id, nom, mail ou entrepris
Université Publication » Evénements » Création
tBOHDEAUX
MONTAIGNE

Je participe

Domicilié (Asso) x T
CREER +
Filtrer pa

@ Vous uiilisez actuellement la nouvelle version de création d'é

pour revenir a |
A Accueil

version (avec éditeur de texte) cliquez ici

f Club Netanswer  [ICRTLCRgIINT-TR

Général Dérail insmpnnn%
& Publication v
Gestion
Formulaires

2¢me étape : Cliquez sur 'onglet « Détail inscriptions »

Indiquez si pour participer a votre évenement, il faut obligatoirement s’inscrire ou non. Si
I'inscription est obligatoire, vous aurez plusieurs paramétres a renseigner (nombre de
places disponibles, dates d’échéance des inscriptions, etc.). Pour les événements 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 I'évenement.

3éme gtape : Cliquez sur 'onglet « Intervenants »

Ajouter ici un intervenant a votre événement

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer 'événement.
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

AQ s ol Daimrs e o 4¢me étape : Cliquez sur 'onglet « Communication »

Je participe

®  Les communications ne seront envoyées que si I'événement est validé par un administrateur

I

CREER | . , . ’. . .
o asan Choisissez la date d’envoi de l'invitation
Filtrer par
A& Accueil bjet par défaut
& Publication - Précheader @ 4
Evénements -
Fichier ~  Editer ~ Insérer ~ Voir~ Format~ Tableau ~  Ounils ~
Création
[ ceae AT W R W S L e Lo
p— ' ‘ ‘ ‘ L ' A — Ecrivez ici votre mail (I'objet et le texte).
| Formats - Paragraphe - Policesdec... - Talllesdela... -
Formulaires Texte si différent
description
Media >
Petiles Annonces >
= Mail > p Mots : 0
£ Admin WEB N Envoyer un mail de
rappel 48h avant la . . . . ,
- . e e o Choisissez si vous voulez envoyer un mail de rappel 48h avant la date de début de
= |'événement
Ve s
—— O - I'événement
participants avant le
D Vous ne disposez pas du module SMS eliquez ici pour demander un devis
l'événement
Filtrer par Envoyer directement
le mailing & =
& Accuel I'enregistrement @
Suggestion de ™
@ Publication v aartage d'événement
Euenements . 3ubrique photo & lier Racine v
Rubric des 7 H hY pY
socmenssrer [ - Vous n’avez pas besoin de toucher a ces parametres.
Gestion Lien du replay
Formulaires
Visibilité du replay Visible par tous v
Media >
Petites Annonces b
& Mail >

> Aomin vEe ’ Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer I'évenement.
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

tUmversue Publication » Evénementa > Création
MONTAIGNE

_ Jeparidpe

CREER +

Filrer par

© Vous wiilisez actuellement la nouvelle version de création d'événement, pour revenir a I'ancienne version (avec éditeur de texte) cliquez ici

- | ot | | it “ 5éme étape : Cliquez sur onglet « Questionnaire »

Z Publication -
Envol automatique
Evénements v dun questionnaire b Oui ] Ve . . . . . . . . .
I — Cochez pour définir si oui ou non I'envoi de ce questionnaire de satisfaction est automatique.
Imparter un modéle. .
Gestion de questionnaire

Fomises suevencs RS Définissez la date d’envoi de ce questionnaire de satisfaction.

Media >
Petites Annonces > Fichier - Editer - Insérer ~  Voir~  Format =  Tableau ~  Outils ~
=i > % #|B I U EEEE E-E-EE frx # @FF S A-HA-
Formats -~ Paragraphe - Policesdec.. - Tallesdela.. -
& Admin WEB > Ik i
Teste dintroduction
a2 Groupes >

p Mots -0

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

Fichier - Edfter~ Insérer~ Voir~ Format~  Tableau~  Oumls ~
MONTAIGNE

Je participe (b 2B JF U EESE E-E-F5 | EBA D

| Formats - Paragraphe - Policesdec.. ~ Tailesdela... ~

|
(]
[»
‘
|=
‘

.

CREER Texte de conclusion
A Accueil
& Publication ~
i _ x e . . . . . . N\ . .
—— . s s s s g - — Ajoutez ici vos questions en choisissant leur type, leur caractére obligatoire, leur
P ° 51 es vous p ensuite dans |e tableau de bord des événements d'obtenir un score, par sur I de vos

afin a'avoir une vision globale de la satisfaction des participants.

— catégorie, etc.

Média >

Petites Annonces N A Veuillez i avant de visualiser le
2 Admin WEB >
4at Groupes >

Cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer 'événement.

J'attends que I'administrateur valide et publie mon évéenement.
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Je suis une association et je souhaite créer un évéenement

Une fois I'événement validé et publié par un administrateur, rendez-vous :

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

000000 | ~ | o | I e s
Atuurﬂ%ﬁz Vie associat tive  Consultations  Projets  Agenda

t Université e
BORDEAUX : i . 5
MONTAIGNE Vie associative Consultations Projets Agenda
Je participe
Accuell > Calendrier des événements semem® [ = |
AQ i, e ot sy
Je panicipe

Calendrier des événements

Domicilié (Asso) [+ ]

p . O U Test ASSO
© SEPTEMBRE2024 © Affichage : @ mode liste mode carte o )
W MA ME X VE SA oI

Lundi 16 Septembre & 08:00 au Mercredi 25 Septembre & 20:00 =Oo® zmne o
1 . @
S - R 2”7 Les Initiales - Rentrée 2024/2025
- " " " - 4
ST e aa is ' Le festival de rentrée de ['Université Bordeaux Montaigne - Les Initiales : le festival de rentrée de MUniversité CURSUS I
2 SR niti ] 202 4 Bordeaux Montaigne 2024 Du 16 au 25 seplembre 2024, les services, associations et partenaires de l'université E Sl
16 17 18 19 20 21 22 ales VOuUS... LIEV 1 : 7 T
e S - - Campus Bordeaux Montagne & Pessac - o
20 S e ik
Pessac
COMPETENCES / APTITUDES “
H ’
B Cliquez sur I'onglet
« Evénements » pour voir
v Ja
= tous les évenements

publiés par votre groupe.
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https://jeparticipe.u-bordeaux-montaigne.fr/agenda

Je suis une association et je souhaite publier un article

Bonjour, Admin groupe Vv E ADMINGROUPE hd “ v o, v Rechercher (id, nom, mail ou entrepr o Club Netanswer ? Aide v v v24.07
XXX NN : Q | ' Qi

BORDEMIX A Alertes
s wiig MONTAIGNE i
l Université Je participe
BORDEAUX 3 i o < Aucune !
MONTAIGNE Vie (o Projets Agenda

-

1B News

= Mailing
= Mail Builder

[ Petite Annonce

? Formulaire
= = - - Fastt L . 5 s— a2 Groupe
Etudiants, personnels, associations : participez a la vie de votre université ! S X 0 0%
¥ Mouveautés et actualités Netanswer » 2 minutes pour.

Découvrez ici nos nouveautés etles modulesfonctionnalités auxquels vous avez droit!

Catalogue des modules [4 - Liste des releases [4 : Q
es demandes déposées

] - e — parvos membres

1. Je me connecte au compte de I'association grace a
mes identifiants (et non avec mon compte UBM
personnel).

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

3. Jecligue sur « Créer » puis « News ».
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Je suis une association et je souhaite publier un article

[ ol Paramétre par défaut a ne pas changer.

ersion (avec éditeur de texte) cliquez gl

Vérifiez que ce parameétre est bien coché « oui ».

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

t Université
‘ BORDEAUX
MONTAIGNE

Jo participe

Vérifiez que ce parameétre 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.

o Editsur | Templates

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 'espace approprié.

Université
inateus - (Parcourt..| Aucun fichier sélectionns.

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

Taile e sy moins f S84 08 NSUL 3veC Un (S0 081 62

MONTAIGNE
Je participe

Ajoutez ici I'image en téte de votre article.

M

[ Vous pouvez associez ici des documents a votre article.

Patites Annonces

e P - f Vérifiez que la visibilité de votre article soit paramétrée sur « Membres connectés (début visible par tous) ».
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Je suis une association et je souhaite publier un article

Vérifiez que ce parameétre soit bien coché « Non ».

Enregistrez toutes vos informations.

J'attends que I'administrateur valide et publie mon article.
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Je suis une association et je souhaite publier un article

Une fois I'article validé et publié par un administrateur, rendez-vous :

1. Surla page : https://jeparticipe.u-bordeaux-montaigne.fr/news

000000 |~ |

Université
BORDEAUX
MONTAIGNE

Je participe

Vie associative Consultations Projets. Agenda

Accueil = News

News
Propaser une actualité
Université
E‘%'}'DTE:E:E FAQ Contact Mentions légales Administration Crédits Gestion des cookies
Je participe

o R

2. Sur votre profil, puis cliquez sur votre groupe (en bas de la page)

000000 | ~

Université
BORDEAUX

AQ i —
Je participe

O U Test ASSO

3 4OnRE @"' ' L Actualis
e < sl Domicilié (Asso) ()

CURSUS 4
LEU

Campus Bordeaux Montaigne & Pessac -

COMPETENCES / APTITUDES “
© Aot

200Q0® | ~

Al“"""'"

Vie associalive  Consulistions  Projets  Agenda
Evenements suggérés

Cliguez sur I'onglet
« Actualités » pour voir
toutes les actualités

publiées par votre groupe. Vous pouvez aussi

écrire une actualité
en passant par la.

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

000000 [ ‘ iaWss 1. Une fois connecté avec mon compte association, je clique sur I'onglet
At?‘?‘?f‘"?“* s s « Vie associative » puis sur le sous-onglet « Bons plans et partages ».

Etudiants, personnels, associations : participe!

Bons plans et partages

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

Trier par |Pas défaut

Démarches & la préfecture (passation/création de I'association)

Que faire lors d'une réunion de passation ? 1 1 @ miscovras e 08052024 & 10:54
Dscussion  message | S

Quels sont les premiers pas dans une 0 o

association ? Discussion | message

. 0 ]
Une passation de qualité o S
Assurance et Banque
Quelles assurances protégent le mieux les 0 0

PR 3- Je |; eux : Forum

E:;::?::Zalar e (p ion/création de I iation) > Que faire lors d'une réunion de [} Créer une nouve"e discussion Passmu"?ilz‘:::f:z::'r:“pﬂdu'!HE‘P ion de I iation) > Que faire lors d'une réunion de
Q?° Cliquer sur une discussion déja existante et y répondre. — e
Nous sommes perdu ! Help mrzsm/:‘ sm!scm-wns 10 05,05, 7024 & 10'54 4 -
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Je participe



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

E ADMINGROUPE ¥ B Dv * Rechercher (id, nom, mail ou entreprise 2v mMv 2407
- Q| ore
Université
Université At ?ﬂ%?’?l’i?g:! A Aleries
A l EAOORNI?IFAAIE:I(E Vie iati C Itati Projets  Agenda Je participe Aucune

Je participe

M Accuei
@ Publication ~
Etudiants, personnels, associations : participez a la vie de votre université ! :mmt >
Média - 0 0
_lF'E‘iTEEA ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ B  Nouveautés et actualités Netanswer ¥ 2 minuies pour....
. . N . Admin WEB s Catalogue des modules [ - Liste des releases [4 : Q
1. Je me connecte au compte de 'association gracea °
mes identifiants (et non avec mon compte UBM 3. Je clique sur « Publication », puis « Média » et je
personnel). clique sur « Documents » ou « Photos » en fonction
2. Je clique sur « Retour en administration » dans la de ce que je veux ajouter sur mon groupe.

barre noire tout en haut de la page.

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



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

CREER +

Filtrer par

& Accueil

# Puslication -
Evénements >
Formulaires
Média v

Photas
Petites Annonces >
=hail >
£ Admin WEB >
22 Groupes >

Pour ajouter un document ou
modifier/supprimer un document

[ Domicilié (4550) * ']

Modification/Suppression

Ajouter un document

Gestion des dossiers

Pour ajouter une photo ou
modifier/supprimer une photo
Je paruicipe

Fichier* N
- Les documents D‘ﬁCéS alaracine sont disponibles pour tous les groupes

Fichier Parcouri.. | Aucun fichier sélectionné.

(15 Mo maximum)

Libellé |
2 o sepeme || oz

‘Commentaire

Visibilité Public (visible par tous) v |

groupe.

Vous pouvez rendre visible votre document pour tous les
membres connectés ou uniqguement pour les membres de votre

CREER +

Gestion des photos

& Accueil
[# Publication v
Informations
Evénements > La taills maximum des fichiers & envoyer est de 5 Mo.
Seuls les fichiers images (JPG, JPEG, GIF, PNG, BMP) sont autorisés.
Formulaires Vous pouvez cliquer & déplacer les fichiers depuis le bureau avec les navigateurs Google Chrome, Mozilla Firefox et Apple Safari
Wédia v A Attention, les albums photos ne sont pas publiés en front par défaut. Vous devez les afficher via I'arborescence.
Documents
Rubrique : - Domicilié (Assa) v
Petites Annonces > Ajouter... Tout envayer H Tout annuler “ Sugermer | (] Tout sélectionner
= Mail >
£ Admin WEB >
Fage admin générée en 0.34 sacondas
282 Groupes >

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

Rubrigues

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

000 ®O | ~ | o | IS
Université

Al%&me Vie associative ~ Consultations  Projets  Agenda
Je participe

Test ASSO Evénements suggérés

Q wettre a jour mon adresse

“'
LY KA Zqinl s 1x]c E’ \'J"

LT e RS N

CURSUS @

LIEU

Campus Bordeaux Montaigne a Pessac -

BIENVENUE SUR VOTRE NOUVELLEL.

COMPETENCES / APTITUDES ©
°A|outer
MES GROUPES £

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

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

000000 | ~ | o | LRSS

Université
:n%nr?ri?gﬁe Vie associative Consultations Projets Agenda

Je participe

Domicilié (Asso) > Domicilié (Asso)

DomiCiI ié (ASSO) o Se désinscrire

Cliquez sur I'onglet « Média » Média Actualités Evénements

Rechercher un document Q Date Mais v Année v RECHERCHER

Affichage: = Liste [|j lcones

Vous retrouverez dans le dossier —— . @ Domicilié (Asso) (1 sément)
de votre groupe tous les documents
associés.
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Je suis une association et je souhaite modifier ma fiche dans I'lannuaire des associations

< Retour en administration Bonjour, Admin groupe v

» ® 6 6 e @ FAQ ¢ S test v f m B @ ® =
Université Test ASSO
a%RNDTE\‘I“GJﬁE Vie associative Ci Archimuse

Je participe

Se déconnecter

Etudiants, personnels, associations : participez a la vie ddid

Postes actuels

Réseau: sociaux
Drplémes [ Cursus

Compétences ! Aptitudes

Importer depuis Facebook

1. Je me connecte au compte de I'association grace a
mes identifiants (et non avec mon compte UBM
personnel).

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

Mes annonces

Université
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Je participe

Coordonnées personnelles

Bonjour, Admin groupe

Vie associative Consultations Projets: Agenda

@ 5ivous souhaitez modifier vos informations, veuiliez remplir le formulaire ci-dessous.

GENRE

CIVILITE

NOM USUEL

MOM DE MAISSANCE

PREMNOM

DATE DE MAISSANCE

Femmea

Mme

ASS0

AS50

Test

01/01 /1990 =

Parcourir... | Auwcun fichi...Slectionné.

3. Jecligue sur I'onglet « Postes actuels » dans la
colonne de gauche.

Je participe



Je suis une association et je souhaite modifier ma fiche dans I'lannuaire des associations

Groupes

Je clique sur le
champ
« entreprise ».

Une fenétre va
s‘ouvrir. Je clique
maintenant sur le
champ

« Entreprise » et
jécris le nom de
mon association.
(ex. Archimuse)

Je clique sur
I'association dans la
liste déroulante.
Une fois mon
association trouvée,
je clique sur

« Sélectionner ».

ARCHIMUSE

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

Je retourne sur mon profil (mes
informations), je clique sur
I'onglet « Postes actuels » puis
je cligue sur le bouton orange
« Voir/Modifier la
présentation de mon
entreprise » pour modifier la
fiche de mon entreprise dans
I'annuaire. Je n‘oublie pas
d’enregistrer avant de fermer la
fenétre.
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Je suis une association et je souhaite créer ma fiche dans I'lannuaire des associations

< Retour en administration

Retour en admenstration

Bonjour, Admin groupe vV

Bonjour, Admin groupe

PPOOOS® | ~ | o | IS XX NN Q

gg;géi}\éux Test ASSO Université
MONTAIGNE Vieassociative  Cl Archimuse :‘0“&!@" E Vie associative  Consultations  Projets  Agenda
Je participe - Je participe

@ Voir mon profil

r_,’ Compléter mon profil

Mes informations

| Informations personnelles

22 z
8= IMon réseau

& e paramétres et abonnements

Etudiants, personnels, associations : participez a la vie d i

& [ Informations © Sivous souhaitez modifier vos informations, veuiliez rempiir le formulaire ci-dessous.

‘Coordonnées personnelles

Postes actuels GENRE Femme
Réseaux sociaux i

CIVILITE Mme v
Diplémes [ Cursus
‘Compétences [ Aptitudes MOM USUEL ASSO

Importer depuis Facebook

MOM DE MAISSANCE ASS0

1. Jenvoie un mail a 'administrateur.rice (maroussia.rochette @u- ‘e Réseau PRENOM et
bordeaux-montaigne.fr) pour lui demander de créer une nouvelle ‘:hm::q DATEDE NAISSANCE  01/01/1090
fiche associative dans I'annuaire en lui fournissant le nom de mon P— (PR mur e_sctionnt.
association.

4. Jeclique sur 'onglet « Postes actuels » dans la colonne de gauche.

1. Je me connecte au compte de I’association grace a mes identifiants
(et non avec mon compte UBM personnel).

2. Jeclique sur le bouton orange a droite pour accéder a mon profil
puis je clique sur « Mes informations ».
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Je suis une association et je souhaite créer ma fiche dans I'lannuaire des associations

8. Une fois mon association

¥ Postes actuels .
 p— — } 5. Jeclique surle neftois mon associa
Selectlonnee, J enreglstre mes

DATE DENTREE §i/mm /aaaa (4 Ch a m p V . f . f. I
ovscesome | s | e o « entreprise ». informations sur mon profil, en
| | bas de la page, en cliquant sur

EEEEEEE ISE ax .
e — « Valider ».
= — =

h 6. Une fenétre va ==l
s’ouvrir. Je clique R R T e
— maintenant sur le Jattends que 'administrateur me nomme gestionnaire de mon association
‘ . champ

« Entreprise » et
j'écris le nom de
mon association.

9. Jeretourne sur mon profil (mes
informations), je clique sur
I'onglet « Postes actuels » puis
je clique sur le bouton orange
« Voir/Modifier la

— 7. Jeclique sur présentation de mon
I'association dans la entreprise » pour modifier la
s liste déroulante. fiche de mon entreprise dans
fffffffff = D Une fois mon I'annuaire. Je n‘oublie pas
. =3 association trouvee, d’enregistrer avant de fermer la
i P je clique sur fenétre.
@. EEEEEEEEEE = — « Sélectionner ».
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