
Documentation : Mise à jour des fiches 
d'associations 
Attention le site étant toujours en construction, il est probable que l’apparence soit différente de 
celle ĨŝŐƵƌaŶƚ�au lancement�ĚĞ�ůa�ƉůaƚĞĨŽƌŵĞ. 

Etape 1 : Connexion sur la plateforme 
Pour vous connecter͕ il suffit de cliquer sur le bouton « Login » en bas à gauche de la page 
principale. ^ŝŶŽŶ, il est aussi possible de vous connecter en vous rendant directement sur le lien : 
https://agora.unige.ch/login 



En cas de première connexion ou d’oubli dƵ mot de passe͕ veuillez cliquer sur « Mot de passe oublié » 
et remplissez le champ d’adresse électronique avec votre adresse universitaire (@unige.chͿ. 

Etape 2 : Édition d’une page d’association 
Une fois connecté͕ vous pouvez vous rendre sur la page regroupant les associations d’étudiant.e.x.s 
et vous rendre sur votre propre page d’association.  

NB: le nom d’utilisateur que vous devez utiliser pour vous loguer est l’acronyme de votre association (ex: CGTF). 

support
Barrer 

support
Barrer 

En cas de première connexion ou d’oubli du mot de passe, veuillez cliquer sur « Mot de passe oublié » et remplissez le champ d’adresse électronique avec votre adresse universitaire @unige.ch (ou avec votre adresse électronique avec laquelle vous communiquez avec la CGTF). Si au bout d’une minute vous ne recevez pas d’email avec une marche à suivre pour réinitialiser votre mot de passe, cela signifie que nous avons enregistré votre mauvaise adresse. Dans ce cas, merci de directement prendre contact avec la CGTF (taxesfixes@unige). 



Lors de votre première connexion͕ votre page sera vide. Nous vous prions de remplir les 
informations indiquées sur la page, c’est-à-dire : 

- Nom de l’association
- Présentation de l’association
- Adresse : bâtiment, bureau, salle, etc.
- Contact

Cette page vous permet aussi de mettre en avant vos réseaux sociaux ou autres informations qui 
vous semblent utiles.  

Pour éditer cette page͕ il vous suffit de cliquer�ƐƵƌ le bouton du crayon en haut à gauche. Une fois 
ƋƵĞ�ǀŽƵƐ�aǀĞǌ�cliqué�ƐƵƌ�ĐĞ�ďŽƵƚŽŶ, vous vous retrouverez en mode « édition »͘ �’est ici que vous 
avez la possibilité de ŵŽĚŝĨŝĞƌ�votre page.  



Le site entier a été construit avec Concrete5, une plateforme gratuite qui permet de créer des sites 
web. Une page est assemblée avec une série de « blocs ». En effet, sur votre page vous aurez un bloc 
nommée « contenu » qui contient votre texte. En cliquant dessus vous aurez une liste d’options :  

Si vous choisissez d’éditer le bloc vous aurez accès à l’éditeur de texte. C’est ici que vous pourrez 
éditer le contenu de votre page.  



Une fois les modifications finies, vous pouvez cliquer sur « enregistrer » pour sauvegarder vos 
modifications. 

Sur la droite de la page vous pouvez apercevoir un lien « Site Web »͘ �eci est un texte qui va 
redirigeƌ l’utilisateur vers la page que vous voulez (site web, Facebook, blog, autre). Encore une 
fois͕ pour éditer ce bloc il suffit de cliquer dessus et choisir l’option « Éditer le bloc ».  



Tout comme le bloc précĠdent, ce bloc de type « contenu »�ĨŽŶĐƚŝŽŶŶĞ�aǀĞĐ le même éditeur de 
texte. Cette foisͲci, le bouton qui nous intéresse est celui de « Lien »͕ représenté par une chaŠne. 
�ĞƚƚĞ�ĨŽŶĐƚŝŽŶŶaůŝƚĠ�ƉĞƌŵĞƚ�ĚĞ�ůŝĞƌ�ƵŶ�ůŝĞŶ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ�ă�ƵŶ�ŵŽƚ�ŽƵ�ƵŶĞ�ƉŚƌaƐĞ�ƋƵĞ�ǀŽƵƐ�aǀĞǌ�
ƉƌĠaůaďůĞŵĞŶƚ�ƐĠůĞĐƚŝŽŶŶĠ͘�Dès lors, il suffit d’insérer le lien URL ĚƵ�ƐŝƚĞ�ǀŽƵůƵ�ƉŽƵƌ�ƋƵĞ�le texte 
ƐĠůĞĐƚŝŽŶŶĠ�faƐƐĞ office de ůŝĞŶ͘�

Vous pouvez maintenant sauvegarder le tout et mettre à jour la page publique. �ƚƚĞŶƚŝŽŶ͗ 
ƚŽƵƚĞƐ�ůĞƐ�ŵŽĚŝĨŝĐaƚŝŽŶƐ�ĨaŝƚĞƐ�jusqu’à présent ne sont pas immédiatement renduĞs publiqueƐ. /ů�
ĨaƵƚ�ŝŵƉĠƌaƚŝǀĞŵĞŶƚ�ĐůŝƋƵĞƌ sur le crayon en haut à gauche, où vous trouverez ĐĞƐ�ƚƌŽŝƐ� 
boutons�;ǀŽŝƌ�ĐŝͲĚĞƐƐŽƵƐͿ͗



• Le bouton bleu « Publier les modifications » permet de rendre public ƚŽƵƚĞƐ�ůĞƐ�
ŵŽĚŝĨŝĐaƚŝŽŶƐ�aƉƉŽƌƚĠĞƐ.  Le site est mis à jour instantanément.

• Le bouton vert « Enregistrer les changements » permet de sauvegarder les changements�
ƐaŶƐ�ƉŽƵƌ�aƵƚaŶƚ�ůĞƐ�ƌĞŶĚƌĞ�ƉƵďůŝĐƐ. De ce fait, il est possible de travailler en plusieurs 
sessions,�ou ĚĞ�confirmer un changement avant de ůĞ�rendre ƉƵďůŝĐ͘

• �ŶĨŝŶ, le bouton rouge « Annuler les modifications » permet d’annuler ƚŽƵƚĞƐ�ůĞƐ�
ŵŽĚŝĨŝĐaƚŝŽŶƐ�ĚĞ�ůa session. 

Etape 3 : Mise à jour des informations de l’association 
Votre page est ŵaŝŶƚĞŶaŶƚ complétéĞ mais il vous reste encore à mettre à jour les informations 
administratives de votre association. Pour les compléter ͕il vous suffit de cliquer sur le bouton 
de réglages en haut à gauche de l’écran.  

sŽƵƐ�ƚƌŽƵǀĞƌĞǌ�ŝĐŝ les informations de base de votre page. sŽƵƐ�ƉŽƵǀĞǌ�ĞŶƐƵŝƚĞ cliquer sur 
« attributs » sur le côté gauche pour aller sur la prochaine page.  



Sur cette page͕�vous trouverez les différentes informations liées à votre association. �haque 
attribut ;ĞŶĐaĚƌĠ�ĞŶ�ƌŽƵŐĞ�ƐƵƌ�ůa�ŐaƵĐŚĞͿ vous permettra d’ajouter lĞƐ�ŝŶĨŽƌŵaƚŝŽŶƐ�
ĐŽƌƌĞƐƉŽŶĚaŶƚĞƐ. DŝƐĞ�ă�part le logo de votre association, ces informations ne seront pas 
publiques. Elles seront ƵŶŝƋƵĞŵĞŶƚ�accessibles aƵ�personnel de maintien de la plateforme ainsi 
quΖă�ůa nouvelle structure de soutien aux associations ĚĞ�ůΖhE/'�. Voici une description de tous les 
attributs :  

• Miniature : Cet attribut permet d’ajouter une image�;ůŽŐŽ�ĚĞ�ǀŽƚƌĞ�aƐƐŽĐŝaƚŝŽŶͿ. �ĞƚƚĞ�
ĚĞƌŶŝğƌĞ apparaîtra sur la page regroupant toutes les associations ainsi que sur�votre propre 
page d’association. Nous vous prions de�mettre une image carrée, de préférence 250x250 
px. Sachez qu’il est possible d’éditer et�rogner une image directement sur la plateforme.

• Email de contact : La plupart des associations universitaires ont une adresse électronique se�
finissant par @unige.ch͘ Eéanmoins͕ il est possible que l’administration ait besoin de vous�
contacter d’une manière différente. /ů�ƉĞƵƚ�ĚŽŶĐ�ġƚƌĞ�ƵƚŝůĞ�ĚΖaũŽƵƚĞƌ�ĚΖaƵƚƌĞƐ�aĚƌĞƐƐĞƐ�Ğŵaŝů͘�
Par exemple, ce moyen de contact pourrait être très�utile pour pouvoir garder une 
continuité en cas de reprise�Ɖaƌ�ĚĞƐ�ŶŽƵǀĞaƵ͘ĞůůĞ͘ǆ͘Ɛ�ĠƚƵĚŝaŶƚ͘Ğ͘ǆ͘Ɛ d’une association 
dissoute/en�veille͘

• Numéro de contact : Si vous le souhaitez, il est également possible de laisser un numéro de�
téléphone.

• Image logo : Cet attribut ressemble à l’attribut « Miniature » mais pour des raisons de�
fonctionnement de Concrete5 nous ǀŽƵƐ�ĚĞŵaŶĚŽŶƐ de remettre la même image une�
deuxième fois. 



• Document statut : Actuellement͕ toute modification des statuts de votre association doit
être communiquée à l’administration. Par la suite, cette procédure se fera directement par
la plateforme Agora qui vous permettra de ƉƵďůŝĞƌ la dernière version de vos statuts à tout
moment.

• Adresse : Si vous avez un local, ƵŶĞ�boŠte aux lettres, ou autre, ŝů�ĨaƵƚ�ůΖŝŶĚŝƋƵĞƌ�ŝĐŝ.

• Site web : Finalement, si vous avez un site web vous pouvez le marquer ici.

Pour remplir ces informations il suffit de cliquer sur les attributs sur la gauche puis de les remplir ou 
ĚΖajouter un fichier.  

Une fois les informations remplies, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer les changements » afin de 
sauvegarder vos informations. Nous comptons sur vous pour mettre à jour ces informations au fur 
et à mesure qu’elles changent͘




