
MODE D’EMPLOI 

DE SUIVI ET 

DE MODIFICATIONS 

DE FICHE MEMBRE 

remplir les champs principaux 

intégrer �votre logo  
la photo du gérant  
un projet  
une image de présentation
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rendez-vous sur le site : 

cliquez sur accès membre
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www.acad.asso.fr



vous arrivez sur cette page, où vous devez saisir vos identifiants 

après vous être connecté, cette page s’affiche
[pour vous déconnecter, il vous suffit de cliquer sur se déconnecter]
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descendez dans la page via la barre sur le côté
et cliquez sur voir ma fiche personnelle

cette page s’affiche
cliquez sur modifier
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grâce à la barre sur le côté, faîtes défiler cette page 
et complétez les informations nécessaires

votre nom ou celui de l’entreprise

nombre de salariés

décrivez votre entreprise en un petit texte
il sera publié sur le site et utilisé comme description pour le référencement

le chiffre d’affaire hors taxe de votre entreprise

année de création de votre entreprise

adresse électronique à laquelle il est possible de vous joindre

les noms de vos collègues

les champs avec * sont obligatoires
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précisez la forme juridique de votre entreprise

cochez la [les] case[s] vous correspondant  (jusqu’à 3)

nom du responsable de l’entreprise

nom du dirigeant de l’entreprise

nom de l’entreprise

numéro et rue de l’entreprise

code postal de l’entreprise

ville de l’entreprise

numéro SIRET de l’entreprise

points forts de votre entreprise

région de votre entreprise
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vos références, vos projets, et clients principaux

le réseau professionnel de votre entreprise en dehors de l’ACAD

site internet de votre entreprise (ex : http://www.entreprise.com/)

télécopie de votre entreprise

numéro de téléphone (fixe ou portable) de votre entreprise

principaux types de missions réalisées par votre société

services proposés par votre entreprise
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le réseau professionnel de votre entreprise dans l’ACAD



INTÉGRER VOTRE LOGO
l’extension du fichier de votre logo doit être .jpg ou .png,
il doit avoir une taille de 150 pixels x 150 pixels 
ainsi qu’un poids maximum de 20 MB 

importation
cliquez sur ajouter une image

cette page s’affiche
il vous suffit de glisser votre fichier sur cette page
ou alors de le chercher dans vos dossiers 
grâce au bouton sélectionner des fichiers

après avoir transféré votre image
cliquez dessus et faîtes selectionner
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vous retournez à la page sur laquelle vous avez commencé l’importation
avec une vignette carrée en preuve de l’importation 

le logo est importé 

toutefois, il est possible de le changer ou de le supprimer en passant la souris
sur la vignette 

supprimer
modifier
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INTÉGRER LA PHOTO DU GÉRANT
la manipulation nécessaire est quasiment la même 
que celle pour l’importation du logo
le seul changement est que la photo doit être en format portrait
et que la taille optimale est de 400 x 240 pixels
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importation
cliquez sur ajouter une image

cette page s’affiche
il vous suffit de glisser votre fichier sur cette page
ou alors de le chercher dans vos dossiers 
grâce au bouton sélectionner des fichiers

l’ajout [importation] d’image se déroule comme pour le logo

après importation, il est possible de changer ou de supprimer le visuel
en passant la souris sur la vignette 

supprimer
modifier



INTÉGRER UN PROJET
cliquer sur nouveau projet

des champs apparaissent, il vous faut les compléter et ajouter une image

titre du projet lien internet du projet 

l’ajout [importation] d’image se déroule comme pour le logo
la taille optimale d’une photo pour votre projet est de 600 x 420 pixels minimum

pour ajouter un projet, passez avec la souris au dessus du projet et cliquez sur le (+)
pour supprimer le projet, passez avec la souris au dessus du projet et cliquez sur le (-)

ajouter
supprimer
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il est possible de rajouter plusieurs projets



AJOUTER UNE IMAGE DE PRÉSENTATION

12/14

cliquer sur ajouter une image de présentation

cette page s’affiche
il vous suffit de glisser votre fichier sur cette page
ou alors de le chercher dans vos dossiers 
grâce au bouton sélectionner des fichiers

l’ajout [importation] d’image se déroule comme pour le logo

pour ajouter une image, passez avec la souris au dessus du projet et cliquez sur le (+)
pour supprimer une image, passez avec la souris au dessus du projet et cliquez sur le (-)

ajouter

supprimer

il est possible de rajouter plusieurs images de présentation

la taille optimale de votre image de présentation est de 520 x 420 pixels minimum.



une fois toutes les informations remplies,
cliquez sur mettre à jour

Ne pas oublier qu’après soumission, votre fiche n’est plus consultable 
jusqu’à la validation d’un administrateur

Veuillez donc effectuer toutes vos modifications avant de cliquer 
sur « MISE À JOUR »

En cas de difficultés, veuillez prendre contact auprès de votre responsable 
communication :	 asso.acad@gmail.com

13/14



votre fiche membre ressemblera à ceci :
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image de
présentation

logo

photo du gérant

projet


