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VERIFIER ET METTRE A JOUR LES INFORMATIONS
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Note : Pour administrer votre fiche structure, vous devez avoir acces a l'interface
d’administration.
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Connecté(e) a l'interface d’administration, la liste des structures que vous pouvez administrer est affichée (si ce
n’est pas le cas, rendez-vous sur notre_EAQ). Cliquez sur le nom de votre structure.
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B2 Structures
Bienvenue Anissa BEN ABDERRAHMANE
Sélectionnez votre structure

STRUCTURES BENEVOLES ETABLISSEMENTS
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10 Structure Structure Lieu Date de mise 3 jour Statut
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A. PRESENTATION DE L'INTERFACE

L'espace réservé a I'administration d’'une structure est divisé en plusieurs sections.
e Présentations et activités
e Actualités

La premiére section “Présentation et activités” sur laquelle vous étes dirigé(e) propose 4 onglets :

e présentation générale

e actions/activités

e collectes

e structures associées
Le premier onglet, sur lequel vous vous trouvez en arrivant sur votre fiche structure, permet de renseigner la
présentation générale. VVous remarquerez que certaines informations sont déja présentes, d’autres peuvent étre
personnalisées.

+ DELEGATION TERRITORIALE DE LAIN (5) Tatiana BABSKY  TB v
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B3 Présentation et activit...

Pré i éné Actions / Activité Collectes  Structures associées Statut

@ Publié

=) Actualités

Vérifiez les informations générales de votre structure (coordonnées, contacts, horaires, réseaux sociaux) qui sont
publiées en ligne. Si ces données, issues de I'annuaire structures, ne sont pas  jour ou incomplétes, signalez-le et
demandez leur modification. Complétez les champs libres (image et description) afin de présenter votre structure et
enfin, si besoin, renseignez un court message dalerte ou dinformation.

Prévisualiser
Informations générales Ces données e sont pas & jour ? Signalez-e en cliuant surce len o

Coordonnées générales Ces données ne sont pas 3 Jour ? Sgnalez-een cliquant surce len

é’ J'ai besoin d'aide
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B. LES INFORMATIONS PRE-REMPLIES PAR L’ANNUAIRE
STRUCTURE

Certaines informations de la présentation générale de votre structure sont pré-remplies a I'aide des informations
enregistrées dans I’Annuaire Structures. Il s'agit des informations générales, des coordonnées générales, des
réseaux sociaux et des horaires.

Ces informations apparaissent grisées et ne peuvent pas étre éditées directement. Si vous avez besoin de

modifier les informations grisées, vous devez faire une demande de mise a jour de '’Annuaire Structures en
cliqguant sur “Ces données ne sont pas a jour ? Signalez-le en cliquant sur ce lien”

Informations générales

(Ces données ne sont pas a jour ? Signalez-le en cliquant sur ce lien )

C. LES INFORMATIONS QUE JE PERSONNALISE

Pour illustrer la fiche de votre structure, il est possible d’ajouter une image et une description.
Pour ajouter une image, il vous suffit de cliquer sur “télécharger une image” dans I'encart Image. Le visuel doit
étre au format jpg ou jpeg et doit respecter les conditions suivantes : étre au format paysage et étre a minima de

600px de large.

La description est un champ de texte libre. Vous pouvez y intégrer une présentation de votre structure impactante
et engageante.ll est recommandé de ne pas aller au dela de 3000 caractéres.
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Vous avez également la possibilité d’ajouter un message d’information. Ce message, visible dans un bandeau en
haut de la fiche de votre structure, permet de faire ressortir une information courte et importante, dont vous
souhaitez informer tous les visiteurs de votre page structure sur le site internet..

Message d'information ~

r dans le bandeau en haut de page

— Indiguez ici le message d'information &
Nouveau ! Une vestiboutique est désormais a votre disposition, venez la découvrir !

Plus d'info

https://croix-rouge.fr/structure-news/ouverture-vestiboutique

Date de début d

(3 01/03/2023

Date de fin d'affichage

(3 09/05/2023

Ce message ne peut excéder 150 caractéres.

Vous avez la possibilité de compléter le message en ajoutant un lien vers le contenu souhaité (une activité, une
actualité...) dans le champ “Plus d’info”. Un lien “En savoir plus” s'affiche a c6té du message en ligne.

Vous devez renseigner une date de début d’affichage et, si souhaité, une date de fin d’affichage.
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D. LA PREVISUALISATION ET LA PUBLICATION

Une fois les informations renseignées, il est important de relire votre contenu et de prévisualiser son rendu sur le
site national. Pour cela, utilisez la fonction “Prévisualiser” a droite de votre écran :

+ DELEGATION TERRITORIALE DE LAIN (5) Anissa BEN ABDERRAHMANE  AB v
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B Présentation et activit.

. . " Activité
B  Actualités " LelEm) Statut

@ Publié

Retrouvez ici les informations de présentation générale de votre structure (informations de contact, photo, horaires,
description, ..) qui sont publiées en ligne. N'hésitez pas & les vérifier et les compléter si besoin.

Publier en ligne
Informations générales Ces données ne sont pas & jour 7 Sgnalez-e en liquant surce llen &

Prévisualiser

Coordonnées générales Ces données ne sont pas & jour 7 Sgnalez-le en liquant surce llen &

Une nouvelle fenétre s’ouvre : c’est la page de prévisualisation de votre structure.
Note: le contenu n’est pas encore publié en ligne !

Relisez votre contenu, s'il vous convient, revenez sur I'onglet de l'interface d’administration et cliquez sur “Publier

en ligne”. Si le texte que vous avez saisi ne vous convient pas, il vous suffit de revenir sur l'interface
d’administration, de modifier ce que vous souhaitez, et de réitérer la prévisualisation.

4 DELEGATION TERRITORALEC X

«>Cc0 . croix-rouge.fr/structure/57preview=true 6« "l e D Q :
] Actualités 7 FAQetcontact © Annuaire
+ Jemengage  Jemeforme  Je trouve un service Q_ Recherche & Mon espace

croix-rouge frangaise
Accueil > DELEGATION TERRITORIALE DE LAIN

A Nouveau | Une vestiboutique est désormais a votre disposition, venez la découvrir | En savoir plus

DELEGATION
TERRITORIALE DE L'AIN
(1]

IMMEUBLE LE PEGUY
3 Rue HENRI DUNANT
01000 BOURG EN BRESSE

©Q Voir surla carte

Contact Horaires

Y, 0474232565 09h00 - 12h00
13h30 - 17h00
Ouvert aujourd'hui

(@© Plus d'horaires

[ Contacter par mail

Le territoire de Ain est divisé en 12 unités locales, avec leurs bénévoles et domaines d'actions propres. Lunité locale a en
charge plusieurs dizaines de communes. Lorsque le secteur est vaste, des équipes locales sont présentes pour répondre &
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B Présentation et activit

Actions / Activité: Collectes  Structures associées Statut
B Actualités

Publié

Retrouvez ici les informations de présentation générale de votre structure (informations de contact, photo, horaires,
description, ..) qui sont publiées en ligne. N'hésitez pas 4 les vérifier et les compléter si besoin

Publier en ligne

Informations générales Ces données ne sont pas  jour ? Signalez en cliquant surcellen A

Coordonnées générales Ces données ne sont pas 4 jour ? Signalez-le en cliquant sur ce lien A

Attention, notez que le contenu que vous saisissez dans l'interface d’administration ne sera pas en ligne tant que
vous n’aurez pas cliqué sur le bouton “Publier en ligne”

Bravo ! Vous savez désormais comment vérifier et compléter la présentation générale de votre structure.

Il est temps maintenant de publier les activités de votre structure ! Pour découvrir comment faire, rendez-vous sur
la fiche réflexe :

Fiche reflexe 002 plateformedelengagement ajouter ou_modifier_les_activites de_ma_structure

Retrouver les autres fiches reflexes du site croix-rouge.fr

FICHE REFLEXE : SE CONNECTER A LA PLATEFORME D’ADMINISTRATION

FICHE REFLEXE : VERIFIER ET MODIFIER MES INFORMATIONS GENERALES

FICHE REFLEXE : AJOUTER OU MODIFIER LES ACTIVITES DE MA STRUCTURE

FICHE REFLEXE : INTEGRER MA COLLECTE FINANCIERE

FICHE REFLEXE : RENSEIGNER LES DONS EN NATURE ACCEPTES

LIEN

FICHE REFLEXE : PRESENTATION VOTRE ETABLISSEMENT

FICHE REFLEXE ! INTEGRER DES DOCUMENTS SUR LA FICHE ETABLISSEMENT

FICHE REFLEXE : CREER UNE ACTUALITE OU UN EVENEMENT

FICHE REFLEXE : RENSEIGNER UNE STRUCTURE ASSOCIEE

FICHE REFLEXE : CREER UNE ALERTE SUR MA PAGE STRUCTURE
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