
MODE D’EMPLOI
MODIFIER VOTRE FICHE ACTEUR DANS L’ANNUAIRE

www.graine-normandie.net

Pour voir votre fi che existante, allez sur l’annuaire des acteurs 
https://www.graine-normandie.net/acteurs/ ou passez par le menu :0

Cliquez sur 
« Voir la fi che complète »

Tapez le nom de votre structure dans la case « Mots 
clés » pour retrouver votre fi che

Et voilà le travail !
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Pour modifi er votre fi che, cliquez sur le bouton « Créer / Modifi er fi che annuaire »

Connectez-vous avec vos identifi ants envoyés par mail

Cliquez sur le bouton « Modifi ez votre fi che acteur »

Connectez-vous avec vos identifi ants envoyés par mail

Cliquez sur le bouton « 
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Cliquez sur votre fi che

Vous voici dans votre fi che annuaire. Toutes les données renseignées ici apparaîtront sur le site.

Cliquez sur votre fi che

Nom de votre structure

Photo principale «en-
tête» qui apparaît en 

haut de votre fi che

POUR 
CHANGER 
UNE PHOTO :

Une fois vos 
modifi cations 

terminées, vous 
pourrez cliquer sur 

«Mettre à jour» pour 
enregistrer votre fi che 

(on y reviendra 
plus tard !)

Ne rien 
faire ici

Ne rien 
faire ici
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a.   Cliquez sur la croix
sur l’image 

c. Glissez / Sélectionnez une image

b. Cliquez sur Ajouter 
une image

Remarque : 
• Choississez une image en paysage uniquement.
• Si vous sélectionnez une image d’un format diff érent de 1920 x 579 px, elle se 

redimensionnera automatiquement.
• Si vous n’arrivez pas à faire la manipulation, envoyez la photo à 

infos@graine-normandie.net et nous ferons la manipulation pour vous.

Glissez une image ici de 1920 x 579 pixels, 200 ko max.
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d. Changez le Titre et le Texte alternatif en 
prenant cette base : 
GraineNormandie_NomDeVotreStructure
(exemple : GraineNormandie_MJCdeBernay)

e. Cliquez sur pour fi naliser

Modifi ez la description de votre structure. Soyez accrocheur :)

Modifi ez/ajoutez si besoin le référent sur l’EEDD et vos agréments
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Ecrivez ici la description de votre structure.Entre 1000 et 2500 caractères espaces inclus = entre 12 et 35 lignes

Nous avons pré-coché votre structure comme étant «adhérent», vous n’avez donc rien à faire ici.

Ne rien 
faire ici



Modifi ez/ajoutez si besoin le n° de téléphone, l’e-mail, le site web et les réseaux sociaux

Modifi ez si besoin le statut
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Modifi ez votre brève description pour être accrocheur. Que voulez-vous que l’on retienne de votre 
structure ? Quelle phrase diriez-vous pour présenter votre strucutre ? Votre structure en 2 lignes, ça 
serait quoi ?
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210 caractères 

maximum !

 La brève description s'affi  che tout en haut de votre fi che, elle est donc très importante ! SOYEZ ACCROCHEUR :)

Cette brève description 
s’affi  chera également sur 
toutes les actus (agenda, 

articles...) qui vous 
concernent. 

Exemple sur une actu du 
CPIE Vallée de l’Orne : 

Voilà comment 
apparaît la brève 
description sur 
votre fi che



Modifi ez/ajoutez si besoin l’acronyme

Modifi ez si besoin vos domaines d’activités, vos territoires d’intervention et vos services
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Cochez les cases qui correspondent aux 
domaines d’activités de la structure

Cochez les département dans lesquels vous intervenez

Cochez les services que vous pouvez fournir

L’acronyme 
apparaîtra sous 
le nom de votre 
structure ici



Refaire la même manipulation qu’à l’étape c., d. et e. du 6  avec des photos de (1100x750 px). 

Ajoutez des photos pour rendre votre fi che acteur plus attractive ! 
En plus de la photo «en-tête», vous pouvez téléverser des photos et elles apparaitront dans un 
diaporama sur votre fi che.
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Cliquez sur 
« Télécharger une image »

Glissez / Sélectionnez une image (1100x750 pixels / 200 ko max)

Ajouter de 1 à 3 documents pour promouvoir votre structure (en pdf) : calendriers d’activités, 
plaquettes de présentation, catalogues d’animations, infos pratico-pratiques à jour...14

Etape 1 : choisir un pdf

Etape 2 : écrire le nom du fi chier 



C’EST FINI ! Vous pouvez enregistrer vos modifi cations :)

Pour voir le fruit de votre travail, cliquez sur l’onglet «Le Graine Normandie» en haut à gauche et 

recommencez l’étape 0  de ce tutoriel. Pour faire d’autres modifi cations, recommencez l’étape 3  !

Cliquez sur « Mettre à jour » 
(en haut de la page) 

pour enregistrer votre fi che
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Ajoutez une vidéo à votre fi che (par exemple une vidéo de présentation de votre structure ou de 
vos activités) en inscrivant le lien Youtube ou Viméo dans la fenêtre :16

UN PROBLÈME ? 
CONTACTEZ-MOI !

ANAÏS NGUYEN THÉ
Animatrice de réseau en charge de la communication

02 31 95 30 64  -  a.nguyenthe@graine-normandie.net


