
MODE D’EMPLOI POUR 
RENSEIGNER SA FICHE « STRUCTURE ADHÉRENTE »

WWW.GRAINE-ARA.ORG

Vous avez une question, besoin d’aide… :
Aurélie Alvado, GRAINE ARA - 04 82 53 50 13 - aurelie.alvado@graine-ara.org

Les fiches adhérents structures mises en ligne sur notre site sont toujours créées par le GRAINE ARA
une fois l’adhésion de la structure validée par le conseil d’administration. 
Elles sont ensuite mises à jour par les structures elles-mêmes via les comptes rédacteur associés aux
fiches (un seul compte rédacteur par fiche). Cette association doit être faite par le GRAINE. Toutes les
nouvelles structures adhérentes reçoivent un mail indiquant la marche à suivre. Si vous souhaitez 
associer un compte à une fiche structure, vus devez en faire la demande auprès d’Aurélie Alvado.

Les fiches adhérents individuels sont à créer et à mettre à jour par l’adhérent.e et seront modérées 
par le GRAINE avant publication.

Etape 1. LE COMPTE REDACTEUR

Pour mettre à jour une fiche adhérent, comme pour proposer des contenus, vous devez avoir un 
compte rédacteur.

Création ou accès au compte : la marche à suivre 
Sur les 4 sites, la création ou l’accès à son compte rédacteur se fait au même endroit  : en haut à
droite de l’écran. 
Vous pouvez donc vous rendre sur 1 des 4 sites de votre choix pour créer ou vous connecter à un
compte.



La création d’un compte

Lors de la création de votre compte rédacteur, nous vous demandons un certain nombre 
d’informations obligatoires ou pas. 

Vous pourrez par exemple :
- vous inscrire à notre newsletter,
- rédiger un texte de présentation/bio,
- vous inscrire en tant que membre, bénévole, représentant ou salarié d'une structure,
- vous inscrire en tant qu’adhérent individuel.

Les paramètres de votre compte

Voici l’écran qui s’affiche lorsque vous vous connectez.

Onglet Voir
Vous pourrez y voir :

- Votre prénom et votre nom de famille si vous nous les avez transmis comme demandé. 
Sinon, il est indiqué « Prénom Rédacteur » et « Nom rédacteur » par défaut.

- Le nom de la structure lié à votre compte.

Onglet Modifier

Vous pouvez dans cet onglet modifier :
- Votre mot de passe (c’est d’ailleurs conseillé pour des raisons de sécurité)
- Votre mail
- Votre prénom
- Votre nom
- Votre structure en lien
- Votre site, réseaux sociaux…

Onglet Fiche(s) adhérent(s)

Si votre compte est associé à une fiche adhérent structure, vous trouverez dans cet onglet le 
nom de cette structure. Si vous cliquez sur ce nom, vous accédez à la fiche descriptive de la 
structure. Voir l’Etape 2 en page suivante pour plus d’infos sur la modification d’une fiche.



Onglet « Mes publications »
Toutes vos publications sur les sites du GRAINE sont listées ici (sauf les ressources et 
documents). Vous pouvez déjà voir et accéder à celle concernant votre fiche structure. 

Onglet « Ajouter du contenu »
Vous y trouvez tous les formulaires de demande de publication sur nos sites : événement dans 
l’agenda, actu, offre d’emploi, de stage, de bénévolat ou de volontariat en service civique, CV, 
une ressource…

Etape 2. MODIFIER ET METTRE A JOUR LA FICHE ADHERENT

Vous avez cliqué sur le nom de votre structure dans l’onglet Fiche(s) Adhérent(s).
Vous avez maintenant accès à celle-ci (ici exemple avec la structure Sept vents et Cie)

Onglet voir :
Vous voyez la fiche telle qu’elle sera publiée et visible par tous sur le site du GRAINE.

Onglet Modifier :
Vous seul pouvez accéder à cet onglet : vous pouvez compléter et modifier les champs de 
présentation de votre structure : coordonnées, statut juridique, description, thématiques, 
publics…
Pensez à cliquer sur ENREGISTRER une fois la fiche renseignée.

Vous aurez toujours accès à cette fiche en vous reconnectant à votre compte rédacteur.

Vous avez une question, besoin d’aide… :
Aurélie Alvado, GRAINE ARA - 04 82 53 50 13

aurelie.alvado@graine-ara.org
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