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Site Comcom

Communauté de communes

1 - Comment créer son profil ?

2 - Comment ajouter un
évenement ?




Comment créer son profil d’association ?

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

\

C & comcom-sgc.fr/inscrire



CEILLE Comment créer son profil d’association ?

GRAND
COURONNE

Communauté de communes
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Vous pouvez également aller sur le site Seille Grand Couronné www.comcom-
sgc.fr et choisir dans le menu en haut a droite « accés par profil ».

()} VIVRE DECOUVRIR VOTRE COMCOM GRANDS PROJETS | SPAND O accesparprofil & Accessibllité ) Recherche

as b -

ELU/AGENT PARENT ASSOCIATION SENIOR ENTREPRISE TOURISTE NOUVEL

HABITANT

Cliquez sur « ASSOCIATION »


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

CEILLE Comment créer son profil d’association ?

GRAND
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Association

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




SE N LKE Comment créer son profil d’association ?

GRAND
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{3} VIVRE DECOUVRIR VOTRE COMCOM GRANDS PROJETS & Accés par profil (8 Accessibilité O Recherche

Annoncez votre événement

Accueil / Découvrir / Agenda des sorties / Annoncez votre événement

Vous désirez annoncer un événement qui a lieu dans I'une des 42 communes du territoire de Seille et Grand Couronné ? Rien de plus simple ! Vous pouvez
gérer tous les événements et les activités de votre structure avec votre compte sécurisé. Il vous donne également accés a de nombreuses options d’édition
: créer, dupliquer, supprimer, mettre en brouillon, recadrer vos images ou encore gérer les informations de votre structure qui apparaitra sur la page
Annuaire des associations. Vous n’avez pas encore de compte ? Pensez a vous en créer un. Lors de la création de votre compte, pensez a remplacer le mot
de passe automatique par celui qui vous convient.

Vous ne souhaitez pas vous créer un compte ? Vous avez toujours la possibilité d’annoncer votre événement sur I'agenda en vous connectant librement.

Sl VOUsS pOSSédeZ EE— Je me connecte & mon compte CI

)& iquez sur ce
de‘la un Compte Vous n'avez pas encore de compte 2, —— I q
connectez- vous len pour

arice & o o acosder au

formulaire
d’inscription




SEILLE
GRAND
COURONNE

Communauté de communes

~

Complétez ce formulaire — \

\

Un mail contenant un lien d'accés vous sera envoyé a l'issue de l'inscription.

Votre nom *

Comment créer son profil d’association ?

S'inscrire sur ce site

Identifiant

E-mail

La création de ce compte vous permettra de gérer plus facilement les informations de votre structure :

coordonnées, activités, événements,...
Un seul compte doit étre créé par structure. Merci de choisir en identifiant : « nom de la structure-
commune « (ex : ComCom-Champenoux) .

Votre prénom *

Numéro de téléphone *

Titre / poste *

President.e v

La structure pour laquelle vous souhaitez obtenir un compte *

La confirmation d‘inscription vous sera envoyée par e-mail.

Inscription

ATTENTION : Lidentifiant doit
étre « 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
'identifiant et le mot de passe)




eeeeeeeee

Comment créer son profil d’association ?

Enregistrement terminé. Vérifiez vos e-mails puis rendez-vous sur la page de

connexion.

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

Notre infolettre

Votre adresse mail d

Suivez I'actualité et ne ratez plus les événements de votre territoire avec
notre newsletter mensuelle

Site de
Champenoux

47 rue Saint-Barthélémy
54280 CHAMPENOUX

Du lun. au ven. 8h30-12h30 /
14h-17h

N* de Téléphone :

03 83 3174 37

Site de Nomeny

23, route de Pont-a-Mousson
54610 NOMENY

Du lun. au ven. 8h30-12h30 /
14h-16h30

N° de Téléphone :

0383319160

Et retrouvez I'actu

de votre comcom :

Accés rapides

» Contact activités

» Les offres » E-services
d’emploi > Les multi-

» Plan du site accueils

» Les 42 » Espace France
communes Services

» Je vais en » Le Tedibus
déchéterie » Les séniors

» Le guide des

Suivre la page
Facebook

UNION EUROPEENNE
Fonds Eurcpéen de Développement Rigiona

Ce site internet a été cofinancé
par I'Union européenne avec le
Fonds Européen de
Développement Régional a
hauteur de 12 572€

Se connecter Créer un compte utilisateur Contact Plan du site Mentions légales

Si vous vous étiez déconnecté du site, vous pouvez
vous Yy reconnecter en cliquant sur « Se connecter »,
présent en bas de chaque page du site



S EILLE Comment ajouter un evenement ?
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Maintenant que votre compte est créé, choisissez « acces par profil » dans le
menu en haut a droite

_ EILLE
GRAND
£} VIVRE DECOUVRIR VOTRE COMCOM GRANDS PROJETS | SHAND

and & -

g B & & & g

ELU/AGENT PARENT ASSOCIATION SENIOR ENTREPRISE TOURISTE NOUVEL

L Acces par profil (& Accessibllité © Recherche

HABITANT

Cliquez sur « ASSOCIATION »



SEILLE Comment ajouter un evenement ?
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Vous arrivez sur la page « acces
directs ». Cliquez sur « Annoncez
votre événement »




S EILLE Comment ajouter un evenement ?

GRAND
COURONNE

Communauté de communes

P

Anw
Czm
> -
- Jy 25
&0m

Identifiant ou adresse e-mail

Mot de passe

| o

() Se souvenir de moi Se connecter

nscription | Mot de passe oublié ?

& Aller sur Seille et Grand Couronné

Renseigner votre identifiant et mot de passe
préecedemment crees.
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Comment ajouter un evenement ?

Onglet permettant d’accéder aux > Mes Evénements
evenements déja publiés ou a la création de

Ceux-Ci Q Structure

7 Mes Activités

Informations concernant votre structure
Attention : Les informations concernant © Réduire le menu
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 déja publiées
ou a la création de ceux-ci




Comment ajouter un evenement ?

Cliquer sur « ajouter un événement »

Mes Evénements

Tous les Evénements

Ajouter événement

EVénementS ‘ Ajouter événement

Tous (139) | Publiés (139) | Corbeille (2) | Vue classée

‘ Ajouter un filtre ‘ Filtrer
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Comment ajouter un evenement ?

/ Ajouter nouvel événement

‘Saisissez le titre

«——— e nom de votre évenement

Catégorie d'évenements
Toutes les catégories d'évenements = Plus utilisés

| Atelier pratique, stage

| Bal, repas, thé dansant

N W

&
3 8
S o
o S
o o
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M O
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2
o

[_J Cing, théatre, conte

RS

0
o
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m
o
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c
2]
a
[=
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o
[e]
=
Qo
=3
w
]
=
«Q

|| Expos, rencontre, conférence

Evenements

L'événement se déroule *

(® Un jour

(_) Sur plusieurs jours

Date *

Cochez la catégorie de votre
evenement

Indiquez la date et la durée
“— de votre événement
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Type d'horaire *

(®) Horaire unique

() Plage horaire

A*

Ajouter d'autres plages horaires ou des informations complémentaires sur les horaires :

Localisation *

Commune dans laquelle se déroulera I'événement

Choisir

Lieu exact *

Salle des fétes, église, etc...

Indiquez le type d’horaire
ainsi que I'heure

Indiquez la localisation
précisément, si multi lieux

“— précisez le dans « lieu
exact »



S EILLE Comment ajouter un evenement ?
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Faut-il réserver pour cet événement ?

46\ Oui

ONen Continuez de remplir les
formulaire en suivant les
indications

Réservation avant le ?

Comment réserver ?

Indiquer la procédure pour réserver. Par exemple : Par téléphone au 03x00000xXXXX.

Tarif *

\ Non renseigné

Numéro de téléphone de la personne a contacter *

Ce numéro sera visible sur le site internet ! A renseigner sans espace

Titre de I'événement *

Description rapide de I'événement *

Un texte de 1 a 2 lignes présentant rapidement I'événement,




SEILLE Comment ajouter un evenement ?

GRAND
COURONNE N'oubliez pas d’ajouter un visuel a votre événement !

Communauté de communes

S (format jpeg ou pngQ)

Visuel de I'évenement
Aucune image sélectionnée | Ajouter une image

Banniére de I'événement

Aucune image sélectionnée | Ajouter une image < La bannlére n,est paS Obl|gat0|re

Fichier lié a I'événement
Le flyer, I'e programme, le guide, a télécharger pour cet événement. Seuls les fichiers pdf inférieur 3 2Mo sont acceptés. Si votre fichier est plus gros que 2Mo, compressez le
depuis https://smallpdf.com/compress-pdf

Aucun fichier sélectionné | Ajouter un fichier < S| VOUS avez un programme, ajoutez_le |C| (format pdf)

Afficher I'emplacement sur la carte ?
Notamment dans le cas d'événement en ligne, il n'y a pas lieu d'afficher la carte
¥

Publier

‘ Enregistrer le brouillon

Pour valider votre
évéenement, il faut le ? Etat: Brouillon

soumettre a la relectuN



Comment modifier un événement ?

Suite a une défaillance du systeme de gestion, vous ne pouvez plus supprimer vos
évenements via votre interface.

Merci de contacter I'adresse animation@comcom-sgc.fr pour procéder a la suppression
d'un événement.
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Choisir « accés par profil » dans le menu en haut a droite

()} VIVRE DECOUVRIR VOTRE COMCOM GRANDS PROJETS | SPAND O accesparprofil & Accessibllité ) Recherche

g B & & & g

ELU/AGENT PARENT ASSOCIATION SENIOR ENTREPRISE TOURISTE NOUVEL

HABITANT

Cliquez sur « ASSOCIATION »
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{} VIVRE DECOUVRIR VOTRE COMCOM GRANDS PROJETS | SRAND O acces parprofil (5 Accessl

Vous arrivez sur la page « acces
directs ». Cliquez sur « J'inscris une
activité »

Agenda des sorties
-

- N
. -
]
« —_ Jinscris une activité

A S D d

‘1 La jeunesse et les vacances

Le guide des activités
— P,

e TR

Les associations




Pour accéder aux activités
Mes Evénements publiées ou publier une activité,
O Shichie rendez vous dans cet onglet

S Mes Activités

o Réduire le menu

Cliquez sur

/ « Ajouter une
ACtIVItéS ‘ Ajouter une nouvelle ‘ nouve”e »
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[Saisissez le titre <—— | e nom de votre activité

Types de sport
Tous les types de sport  Plus utilisés

Arts martiaux

Aviation

Basket

Course

Cycles
Education/sports canins

Choisissez le type

Fitness

d’activités

jouter un nouveau type de sport

NG

» —

+

[

Type de loisir

Tous les types de loisir  Plus utilisés

Activités manuelles
Bien-étre

Coaching
Enseignement

Histoire locale, mémoire
Jeux

Nature

EEEGIEEEE

Solidarité

+ Ajouter un nouveau Types de loisirs




SEILLE
GRAND
COURONNE

Communauté de communes

~

Activites

Type d'activité *

‘ Sport

Date de début de I'activité *

Date de fin de I'activité *

> Indiquez le début et la

Public concerné par I'activité *

fin de l'activité

‘ Tout public,

(Les activités étant

Localisation *

Commune dans laguelle se déroulera |'événemen

généralement publiées sur
la période d’'une année

scolaire, pensez a

Lieu exact *

Salle des fétes, église, etc...

renseigner 'activité chaque

Jours et heures de pratiques *

nouvelle année)

Tarif *

Préciser : tarif annuel, trimestriel ou a la séance

Remplissez le formulaire

Précision tarif

Exemple : assurance comprises, licence a prevo

ren s

us

pour donner toutes les
informations de votre

Montant annuel d'adhésion a I'association

A préciser uniqguement s'il est nécessaire d'adhérer pour pratiquer l'ac

tivité

activité




SEILLE
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S (format jpeg ou pngQ)

Visuel de |'activité /

Aucune image sélectionnée | Ajouter une image |

Fichier lié a I'activité

Le flyer, I'e programme, le guide, a télécharger pour cette activité. Seuls les fichiers pdf inférieur a3 2Mo sont acceptés. Si votre fichier est plus gros que 2Mo, compressez le depuis https://smallpdf.com/compress-pdf

focin it eectennt SRR < Si vous avez un programme, ajoutez-le ici (format pdf)

J'autorise la com com a publier ces informations dans le guide des activités en ligne et sur papier *

p . A
() J'ai compris et je suis d'accord

Consentement *

J'ai compris qu'en validant ce formulairg, je donne mon consentement a la Communauté de Communes pour utiliser ces données personnelles dans le cadre du traitement de ma demande

() J'ai compris et je suis d'accord

Pour apparaitre dans le guide papier, vos
informations doivent étre renseignées avant la fin _—
du mois de juin pour I'année scolaire suivante

‘ Enregistrer le brouillon ’

9 Etat: Brouillon

Pour valider votre activité, il

faut la soumettre a la relecture >




Suite a une défaillance du systeme de gestion, vous ne pouvez plus supprimer vos
activités via votre interface.

Merci de contacter I'adresse animation@comcom-sgc.fr pour procéder a la suppression
d'une activite.



POINTS IMPORTANTS

* N’oubliez pas de joindre une image a vos
evenements et activites.

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

« Soumettez a la relecture quand la demande
est complete, sinon conservez-la en en
brouillon

Vous avez des questions ?

Contactez Baptiste Garinet a I'adresse animation@comcom-sgc.fr



