
 1/9 

Guide utilisateur 
 
 
Bienvenue dans l’Observatoire du réseau ! Suivez les étapes pour tirer le meilleur parti du site 
de Territoires Solidaires et donner un nouvel élan à vos actions et partenariats. Prenez 
connaissance de ce document pour rédiger efficacement votre contenu et, en cas de besoin, 
contactez-nous à la fin de votre lecture : nous sommes là pour vous accompagner ! 
 
 
 

Étape 1 : Je m’inscris !        2
    
Étape 2 : Je me connecte !        2 

Tableau de bord         3 

Fiche d’identité         3 

Texte de présentation        4 

Projets          5 

Actualités          6 

Événements         7 

Emploi et volontariat        7 

Formations          8 

Bourse des partenariats       8 
 
  

mailto:contact@territoires-solidaires.fr


 2/9 

Étape 1 : je m’inscris ! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Représentant de la structure  

Pensez à indiquer le ou la Président(e), le ou la Directeur(rice), ou toute personne susceptible 
de représenter votre structure. 
 

Informations de la structure 

Description courte : Il s’agit d’une brève introduction présentant l’activité générale de votre 
structure. Elle apparaît sur la page d’accueil de l’Annuaire régional.  
 
Nb. Un Texte de présentation, plus complet, sera à remplir une fois votre fiche validée par 
l’équipe de Territoires Solidaires.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Étape 2 : je me connecte ! 
 
Espace membre 

Une fois connecté, vous avez accès aux différents onglets de votre Espace membre. Quand vous 
avez terminé de compléter vos informations, n’oubliez pas de les enregistrer en cliquant sur les 
boutons ENREGISTRER LE BROUILLON, PUBLIER ou Mettre à jour !   
 
 
 
 
 

https://www.territoires-solidaires.com/espace-personnel/inscription/
https://www.territoires-solidaires.com/annuaire-des-membres/?r=acteur_membre,acteur_adherent,acteur_membre_adherent&b=((42.44317449184448,%203.1671943710937445),%20(45.53661135435356,%208.248371128906244))&z=8&c=(44.010056122102384,%205.7077827499999945)&pg=&pol=1&loa=0


 3/9 

 
Sur cette page, vous pouvez consulter l’état actuel de votre profil à l’aide d’une barre de 
progression qui vous indique les informations qu’il reste à compléter ! En bas à droite, une 
colonne précise également le nombre de publications que vous avez réalisées pour chaque 
onglet. 

 

Informations de la structure 

Vous pouvez y mettre à jour les informations saisies lors de votre inscription sur notre site. 
N’oubliez pas de vérifier et d’actualiser le lien vers le site internet de votre structure ! 
 

Logo de la structure 

Assurez-vous de télécharger une image (JPG ou PNG) de bonne qualité afin qu’elle apparaisse 
nette et bien visible dans l’Annuaire régional. 

 
Localisation 

N’oubliez pas d’indiquer l’adresse de votre structure pour qu’elle soit correctement localisée sur 
la carte ! 
 

 



 4/9 

Actions menées  

Vous pouvez en sélectionner plusieurs. Il est essentiel de choisir vos types d’actions, car ils 
permettent de mettre en avant leurs liens avec les Objectifs de développement durable. 
 

 
Affichage du bouton téléphone et du bouton message 

Ces boutons seront visibles par tous et permettront aux éventuels partenaires de vous contacter. 
 

 
Présentation de la structure 

Cette présentation sera visible sur votre fiche dans l’Annuaire régional. Profitez-en pour détailler 
votre structure, vos initiatives et vos missions ! 
 

  

https://www.territoires-solidaires.com/membre/stagiaire/
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Informations principales 

Les informations que vous renseignez ici seront visibles dans le Panorama des projets. Sur la 
page d’accueil, le Titre du projet et la Photo principale seront les éléments les plus mis en 
avant. 
 
Description du projet : rédigez une présentation claire, précise et concise qui détaille le 
contenu et les objectifs principaux du projet. N’hésitez pas à ajouter une ou plusieurs photos 
pour illustrer votre initiative ! 
 

Localisation 

Veuillez indiquer le lieu de réalisation du projet afin qu’il soit correctement géolocalisé sur la 
carte du Panorama des projets. Pour le Libellé du lieu, spécifiez-le de manière aussi précise 
que possible (par exemple : Quito, Équateur / département des Bouches-du-Rhône, France). 
 

Informations complémentaires 

• Le Contexte est la situation générale dans laquelle le projet a été/est développé. Vous 
devez donc présenter la situation au départ du projet en lien avec la thématique de 
votre action. 

• Les Financeurs régionaux / nationaux sont les bailleurs ayant contribué au 
financement de votre projet. Vous pouvez renseigner Autres financeurs si vous ne 
trouvez pas le vôtre dans la liste.  

• Les Partenaires locaux désignent la ou les structures avec lesquelles vous avez 
collaboré pour mener le projet sur le terrain (associations, collectivités, entreprises, 
universités…) 

• Les Publics concernés représentent les bénéficiaires de votre projet : c’est-à-dire les  
différentes personnes à qui bénéficiera sa mise en place (nombre, sexe, tranche d’âge, 
etc.). De plus, vous pouvez expliquer brièvement de quelle façon ces individus seront 
impactés par votre projet.  

• Les Objectifs du projet sont ceux que vous souhaitez atteindre par la mise en place de 
votre action.  

• Les Activités sont les actions mises en œuvre pour atteindre les Objectifs du projet.  
• Vous pouvez ici quantifier et chiffrer les Résultats que votre projet tend à atteindre.  

 
Pays d’intervention 

Choisissez dans le menu déroulant le ou les pays dans le(s)quel(s) se déroule votre projet. 
 
  

https://www.territoires-solidaires.com/projet/?pt=projet&b=((-70.27773642301783,%20-116.94318386866466),%20(79.1611550638372,%20167.11931613133532))&z=2&c=(17.089030495546563,%2025.088066131335335)&pg=&pol=1&loa=0
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Actions menées 

Vous pouvez sélectionner plusieurs types d’actions : assurez-vous de cocher ceux qui concernent 
votre projet afin que les Objectifs de développement durable correspondant s’affichent. 

 
Il est possible d’enregistrer votre brouillon avant de publier ! 
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Nous vous encourageons à rédiger un paragraphe introductif qui accompagnera le Titre et la 
Photo principale dans la Page d’accueil. 
 
Pour la rédaction des paragraphes suivants, faites preuve de créativité afin de capter l’attention 
des lecteurs. N’hésitez pas à utiliser les outils disponibles pour mettre en gras, souligner les 
titres et ajouter d’autres éléments visuellement attractifs ! 
 

 
 
Le titre, les dates et les horaires, le libellé du lieu et la photo principale apparaîtront dans la 
section Événement de la page d’accueil. 
 

 
 
 
 

 
 
Lorsque vous publiez une offre 
d’emploi ou de volontariat, vous 
avez la possibilité d’activer un 
formulaire de candidature sur 
votre publication.  
 
Les informations seront 
envoyées à l’adresse e-mail que 
vous avez renseignée.  
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Lorsque vous publiez une 
formation, vous avez la 
possibilité d’activer un 
formulaire d’inscription sur 
votre publication.  
 
Les informations seront envoyées 
à l’adresse e-mail que vous avez 
renseignée.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
La Bourse des partenariats est une plateforme d’échange de services et de compétences : 
c’est un outil qui permet de mettre en relation des acteurs possédant (Offres) ou recherchant 
(Demandes) des compétences spécifiques pour faciliter la mise en œuvre des projets. 
 
Glossaire 

• Demande : un membre inscrit dans l’annuaire recherche une aide, une expertise, une 
formation, des documents, … et souhaite être contacté par d’autres structurent à ce 
sujet. 

• Offre : un membre inscrit dans l’annuaire dispose de compétences, de ressources ou de 
temps pour aider et propose de les mettre à disposition d’autres structures. 

• Informations principales :  
o Type de mission : service, prestation, aide ou appui, limité dans le temps, 

proposé ou recherché exceptionnellement par une personne morale ou physique 
(gratuit ou rémunéré). 
 Conseil : service d’accompagnement ponctuel ou à court terme d’une 

structure sur une thématique spécifique en France ou sur le terrain  
 Expertise technique : service d’accompagnement à moyen ou long 

terme, en France ou à l’étranger, sur un domaine technique précis. 
 Formation/Transfert de compétences : service visant à renforcer les 

capacités d’une structure, de ses membres, salariés ou bénéficiaires, par 
le biais de formations ou de compétences (mécénat de compétences), de 
manière ponctuelle. 

 Gestion de projet : aide à la structure pour la méthodologie de projet, 
incluant la formalisation, la recherche de partenaires, le diagnostic, le 
suivi ou l’évaluation. 
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 Main d’œuvre, ressources humaines : mise à disposition de personnel, 
bénévolat ou engagement ponctuel. 

 Maîtrise d’œuvre : activité consistant à mettre en œuvre le projet et ses 
différentes étapes sur le terrain. 

 Maîtrise d’ouvrage : activité de supervision d’un projet et de ses étapes 
de réalisation. 

 Ressources documentaires : mise à disposition de documents, études, 
rapports, etc.  

 Sensibilisation/Information : Intervention pour sensibiliser ou informer 
un certain public sur une thématique spécifique ou une zone 
d'intervention 

 Fourniture matériel ou équipement et Transport-Logistique : 
Proposition de matériel, équipement ou moyens de transport 

o Le type de partenaire recherché dépend de la nature de la structure à laquelle 
vous souhaitez faire appel 

o Rémunération : 
 Défrayée : si l’offre donne lieu à des compensations ou indemnités. 
 Gratuite : si l’offre n'entraîne aucune compensation financière.  
 Rémunérée : si l’offre donne lieu à un montant correspondant à un 

honoraire. 
• Statut de la demande : 

o En cours : tant que la structure n'a pas été contactée dans le cadre de sa 
recherche ou sa proposition. 

o Reportée : lorsque les dates proposées pour la mission sont suspendues ou 
modifiées. 

o Satisfaite : lorsqu'un contact permet de répondre à la recherche ou à la 
proposition. 
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