
TUTORIEL
site de la Comcom

Seille Grand Couronné



1 - Comment créer son profil ? 

2 - Comment ajouter un 
évènement ?

3 - Comment inscrire une activité ? 

Site Comcom



Tapez cet URL dans la zone à rechercher 
afin d’accéder à la page du site

Comment créer son profil d’association ?



Vous pouvez également aller sur le site Seille Grand Couronné www.comcom-
sgc.fr et choisir dans le menu en haut à droite « accès par profil ». 

Cliquez sur « ASSOCIATION »

Comment créer son profil d’association ?

http://www.comcom-sgc.fr/


Vous arrivez sur la page « accès 
directs ». Pour créer votre profil 
d’association, vous pouvez cliquer sur 
« Annoncez votre événement » ou 
« j’inscris une activité »

Comment créer son profil d’association ?



Cliquez sur ce 
lien pour 
accéder au 
formulaire 
d’inscription

Si vous possédez 
déjà un compte 
connectez- vous 
grâce à ce lien

Comment créer son profil d’association ?



Complétez ce formulaire 

ATTENTION : L’identifiant doit 
être « nom de la structure –
Commune » 

Une association ne peut créer qu’un 
seul et unique compte (si plusieurs 
bénévoles souhaitent utiliser 
l’interface, il faut se partager 
l’identifiant et le mot de passe)

Comment créer son profil d’association ?



Vous allez ensuite recevoir un mail avec un lien pour vous 
connecter et entrer votre mot de passe, l’administration 
validera par la suite votre compte (comptez un délai de 7 
jours maximum)

Comment créer son profil d’association ?



Si vous vous étiez déconnecté du site, vous pouvez 
vous y reconnecter en cliquant sur « Se connecter », 

présent en bas de chaque page du site 

Se connecter à son compte



Maintenant que votre compte est créé, choisissez « accès par profil » dans le 
menu en haut à droite

Cliquez sur « ASSOCIATION »

Comment ajouter un événement ?



Vous arrivez sur la page « accès 
directs ». Cliquez sur « Annoncez 
votre événement »

Comment ajouter un événement ?



Renseigner votre identifiant et mot de passe 
précédemment créés.

Comment ajouter un événement ?



Onglet permettant d’accéder aux 
évènements déjà publiés ou à la création de 
ceux-ci

Informations concernant votre structure 
Attention : Les informations concernant 
votre association seront visibles sur le site 
internet de la Comcom (onglet annuaire des 
assos) donc si vous avez, par exemple, 
indiqué votre mail perso, il sera visible sur le 
site

Onglet permettant d’accéder aux activités déjà publiées 
ou à la création de ceux-ci

Comment ajouter un événement ?



Cliquer sur « ajouter un événement »

Comment ajouter un événement ?



Le nom de votre évènement

Cochez la catégorie de votre 
évènement

Indiquez la date et la durée 
de votre évènement

Comment ajouter un événement ?



Indiquez le type d’horaire 
ainsi que l’heure

Indiquez la localisation 
précisément, si multi lieux 
précisez le dans « lieu 
exact »

Comment ajouter un événement ?



Continuez de remplir les 
formulaire en suivant les 
indications

Comment ajouter un événement ?



Pour valider votre 
évènement, il faut le 
soumettre à la relecture 

N’oubliez pas d’ajouter un visuel à votre événement ! 
(format jpeg ou png)

La bannière n’est pas obligatoire

Si vous avez un programme, ajoutez-le ici (format pdf)

Comment ajouter un événement ?



Une fois votre événement créé, vous avez la possibilité de le modifier, de le 
supprimer en cas d’annulation, et de le dupliquer (cloner) pour gagner du temps 
en cas d’actions se répétant de manière régulière

Comment modifier un événement ?



Choisir « accès par profil » dans le menu en haut à droite

Cliquez sur « ASSOCIATION »

Comment ajouter une activité ?



Vous arrivez sur la page « accès 
directs ». Cliquez sur « J’inscris une 
activité »

Comment ajouter une activité ?



Pour accéder aux activités 
publiées ou publier une activité, 
rendez vous dans cet onglet

Cliquez sur 
« Ajouter une 
nouvelle »

Comment ajouter une activité ?



Le nom de votre activité

Choisissez le type 
d’activités

Comment ajouter une activité ?



Indiquez le début et la 
fin de l’activité
(Les activités étant 
généralement publiées sur 
la période d’une année 
scolaire, pensez à 
renseigner l’activité chaque 
nouvelle année)

Comment ajouter une activité ?

Remplissez le formulaire 
pour donner toutes les 
informations de votre 
activité



Pour valider votre activité, il 
faut la soumettre à la relecture 

N’oubliez pas d’ajouter un visuel à votre activité ! 
(format jpeg ou png)

Si vous avez un programme, ajoutez-le ici (format pdf)

Pour apparaître dans le guide papier, vos 
informations doivent être renseignées avant la fin 
du mois de juin pour l’année scolaire suivante

Comment ajouter une activité ?



Une fois votre activité créée, vous avez la possibilité de la modifier, de la 
supprimer en cas d’annulation

Comment ajouter une activité ?



POINTS IMPORTANTS
• N’oubliez pas de joindre une image à vos 

évènements et activités.

• Relisez-vous avant de valider afin d’éviter 
une erreur

• Soumettez à la relecture quand la demande 
est complète, sinon conservez-la en en 
brouillon

Vous avez des questions ?
Contactez Alix Lecointre à animation@comcom-sgc.fr


