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Première connexion :
créer un compte professionnel
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Accepter l’invitation e-mail

Acceptez l’invitation via le lien envoyé sur votre boîte mail.

Pensez à vérifier vos courriers indésirables ! Si vous ne trouvez toujours pas le lien, contactez votre référent Soliguide.
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Remplir le formulaire

Remplissez le formulaire :

– créez votre mot de passe

– acceptez  les conditions 

générale de Soliguide

– cliquez sur « Créez votre 

compte »
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Confirmer son adresse e-mail

Dernière étape : confirmez votre inscription via le lien envoyé sur votre boîte mail

Pensez à vérifier vos courriers indésirables ! 

6



Le compte a bien été créé !

Il ne vous reste plus qu’à vous connecter. 
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Se connecter à son compte

Pour les prochaines connexions, rendez-vous sur Soliguide.fr et cliquez en haut à droite 

sur “Se connecter”. 
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Compléter son profil

En haut à droite,  cliquez sur « Mon compte », puis dans le 

menu déroulant « Mon compte » à nouveau.

Sur la page d’édition de votre profil, vous pouvez modifier 

les informations de votre profil personnel  : numéro de 

téléphone, email et fonction, cliquez sur « Mettre à jour » 

pour valider. 

Ces informations sont uniquement visibles par vous, votre 

équipe, l’équipe Soliguide, et apparaîtront dans l’annuaire 

professionnel si vous le souhaitez (voir p.. 
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Bien comprendre 
les comptes professionnels
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Accéder à la page de gestion de votre organisation

Pour accéder à la page de gestion de votre organisation, cliquez en haut à gauche sur « Mon 

organisation ».
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La page de gestion de l’organisation

L’organisation qui porte les structures. 
Visible uniquement par les collaborateurs de 
l’organisation.

Les structures portées par l’organisation. 
Les structures à l’état de ‘Brouillon’ ou ‘Fermée’ ne 
sont visibles que par les collaborateurs de 
l’organisation.

Les collaborateurs de l’organisation. 
La vignette indique le type de compte de 
l’utilisateur : ‘Administrateur’, ‘Éditeur’ ou 
‘Lecteur’
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Les différents comptes professionnels

Il existe 3 types de comptes professionnels sur Soliguide, avec différentes attributions :

Administrateur Editeur Lecteur

Accéder aux informations réservées aux professionnels : 
structures réservées aux professionnels, adresse des structures sur 
orientations, annuaire professionnel, Solidata

Modifier les informations d’une ou plusieurs pages Soliguide

Modifier les informations de son organisme et de toutes les 
pages rattachées et créer des nouvelles pages Soliguide

Créer des comptes professionnels pour ses collaborateurs, et 
choisir, modifier ou supprimer les rôles de chacun. 
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Créer des comptes professionnels 
pour son équipe

Profils administrateurs 

uniquement
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Accéder au formulaire d’invitation

Depuis la page de gestion de votre organisation, vous pouvez créer des accès professionnels pour 

vos collaborateurs. 
En bas de la page, cliquez sur « inviter un membre » pour accéder au formulaire d’invitation

Note : seules les personnes avec un profil administrateur peuvent inviter d’autres membres sur Soliguide

Profils administrateurs uniquement
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Remplir le formulaire (1/2)

Remplissez les informations 

personnelles du collaborateur à 

inviter et choisissez le rôle de 

l’utilisateur, Administrateur, 

Éditeur ou Lecteur. 

Pour les éditeurs, vous pouvez 

préciser les pages que l’utilisateur 

pourra éditer (voir page suivante).
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Remplir le formulaire (2/2)

Lorsque que vous sélectionnez le rôle 

« Editeur », vous avez deux options en 

cochant le bouton qui apparaît sous le rôle 

de l’utilisateur : 

– l’option « accès à l’ensemble des fiches 

structures », l’éditeur pourra modifier 

toutes les fiches

– ou l’option « accès restreint à certaines 

fiches », dans ce cas il vous faudra 

préciser les pages que l’utilisateur 

pourra éditer, en cochant les pages.

Puis cliquez sur « Envoyer une invitation »
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Modifier les rôles ou supprimer des 
collaborateurs

Profils administrateurs 

uniquement
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Accéder au formulaire d’édition des rôles

En bas de la page de gestion de votre organisation (pour y accéder cliquez en haut à droite sur « Mon 

compte »,  puis « Mon organisation »), cliquez sur « Modifier les rôles » pour accéder au formulaire d’

édition. 
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Modifier ou supprimer

Pour modifier le rôle d’un 

utilisateur, cliquez sur le crayon. 

Vous pourrez alors choisir un 

nouveau rôle, puis cliquez sur 

« Confirmer »

Pour supprimer un utilisateur 

(qui aurait quitter votre 

organisation par exemple) 

cliquez sur la poubelle.
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Mettre à jour son organisation

Profils administrateurs 

uniquement
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Accéder au formulaire d’édition

Depuis la page de gestion de votre organisation (en haut à droite sur « Mon compte »,  puis « Mon 

organisation »), vous pouvez accéder au formulaire d’édition en cliquant sur « Editer l’organisation ».
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Mettre à jour les informations

Modifiez les informations de votre 

organisation et cliquez sur « Enregistrer ».
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Créer une nouvelle
 structure sur Soliguide

Profils administrateurs 

uniquement
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Accéder au formulaire de création

Depuis la page de gestion de votre organisation (en haut à droite sur « Mon compte »,  puis « Mon 

organisation »), cliquez sur « Créer une structure » si celle-ci n’existe pas sur Soliguide ou “Ajouter 

une structure existante” si elle est déjà référencée sur Soliguide.
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1 - Informations générales

Remplissez les informations générales :

- Nom de la structure

- Courte description 

(vous pourrez détailler les services 

proposés et horaires plus loin) 

- Contacts 

Puis cliquez sur «  Enregistrer et 

Continuer » 

Si vous utilisez des acronymes, pensez à 

préciser leurs significations (tous utilisateurs 

ne les connaissent pas) par exemple : écrire 

« CCAS (Centre Communal d’Action Social) » 

et non « CCAS » seul. 26
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Ajoutez ici l’adresse de votre 
structure.

N’oubliez pas d’indiquer des 
compléments d’adresse pour 
accéder facilement au lieu.

Puis cliquez sur «  Enregistrer 

et Continuer » 

2 - Localisation (adresse fixe)
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Si vous proposez un parcours mobile (une 
maraude par exemple), cliquez sur la 
vignette “Parcours” et ajoutez les points 
de passage sur une même journée. 

Puis cliquez sur «  Enregistrer et 

Continuer » 

2 - Localisation (parcours mobile)
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Si vous souhaitez partager votre contact ou ceux de vos collègues à d’autres professionnels qui ont 
un compte Soliguide, cochez la case de partage de coordonnées. Les coordonnées sont visibles sur 
votre fiche, uniquement par les utilisateurs professionnels qui ont un compte Soliguide.

Puis cliquez sur «  Enregistrer et Continuer » 

3 - Contacts professionnels
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4 - Horaires d’ouvertures

Pour ajouter des heures d’ouverture cliquez sur le plus en face du jour correspondant (vous pouvez 

cliquer plusieurs fois pour ajouter plusieurs plages horaires). Si vous êtes ouverts 24H/24H, cochez le 

bouton « Ouvert 24/24h ». 

Puis n’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer ». 

Si certains services ont des horaires spécifiques vous pourrez les préciser plus loin. 
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4 - Horaires d’ouvertures

31
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Si possible, précisez à 
la fin du formulaire si 
vous restez ouverts ou 
non pendant les jours 
fériés. 

Puis cliquez sur «  

Enregistrer et 

Continuer » 



5 - Publics accueillis

Si la structure est ouverte 

à tous et sans condition, 

cochez la case « Accueil 

inconditionnel ». 

Ajoutez les langues 

parlées dans votre 

structure.

Cliquez sur «  Enregistrer 

et continuer ».

Si certains services sont 

accessibles à un public différent 

vous pourrez les préciser plus 

loin. 32
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5 - Publics accueillis

Si la structure accueil de préférence ou 

exclusivement un certain public, cochez la 

case « Accueil préférentiel » ou « Accueil 

exclusif » . 

Précisez en dessous le publics accueillis 

parmi les filtres et ajoutez les langues 

parlées dans votre structure. S’il n’y a pas de 

filtre pour votre public, précisez-le dans 

l’encadré “informations complémentaires 

sur le public accueilli”.

Cliquez sur « Enregistrer et continuer ».

Si certains services sont accessibles à un public 

différent vous pourrez les préciser plus loin. 33
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6 - Modalités d’accès

Si la structure est accessible 

directement, sans condition 

particulière, cochez la case 

« Accès à tous». 

Précisez en dessous les 

informations complémentaires 

éventuelles. 

Cliquez sur « Enregistrer et 

Continuer ».

Si les modalités d’accès à certains 

services sont différentes vous 

pourrez les préciser plus loin. 
34
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6 - Modalités d’accès

Si la structure est accessible sous 

certaines conditions, cochez la ou 

les cases correspondantes. 

Précisez en dessous les 

informations complémentaires 

éventuelles. 

Pour les structures sur orientation, 

vous pouvez ajouter une fiche 

d’orientation : cliquez sur 

« Parcourir », sélectionner le fichier 

puis cliquez sur « Ajouter ».

Enfin, cliquez sur « Continuer ».
35
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7 - Services proposés

Commencez par choisir la catégorie du 

service (qui sera utilisée pour les 

recherches Soliguide).

Vous pouvez ajouter des informations 

complémentaires : description du 

service, horaires, modalités d’accès et 

publics accueillis spécifiques. 

Pour ajouter un autre service, cliquez 

sur « Ajouter un service ». Pour faciliter 

l’ajout, vous pouvez afficher ou 

masquer les détails en cliquant sur la 

flèche à gauche de la catégorie. 

Cliquez enfin sur « Continuer ». 36
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8 - Photos

Vous pouvez ajouter des photos (format recommandé 1200*800 pixels, max 3Mo). 

Pour cela, cliquez sur le plus et choisissez des photos depuis votre ordinateur. Si une photo ne vous 

convient pas vous pouvez la supprimer en cliquant sur la croix rouge.  

Cliquez sur « Enregistrer et Continuer » pour passer à l’étape suivante.
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Mettre la page en ligne

Vous pouvez maintenant mettre votre page en ligne, pour cela cliquez sur « Brouillon », puis choisissez 

« En ligne ». 

Une fois en ligne, vous pouvez voir un aperçu de la page en cliquant sur « Voir sur Soliguide »

38
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Visibilité de la fiche

Vous pouvez choisir de rendre la fiche visible à tout le monde ou uniquement aux professionnels qui 

ont un compte Soliguide. Dans ce cas, votre fiche sera visible sur Soliguide uniquement par les 

professionnels connectés à leur compte. 
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Modifier les information de sa 
structure, ajouter des informations 

temporaires et indiquer des 
fermetures

Profils éditeurs 

et administrateurs 
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Accéder à la page d’édition de la structure (1/2)

Trouvez la page de la structure sur Soliguide.fr (avec une recherche par exemple) et cliquez en haut à 

droite sur « Editer la fiche ».  Attention, si vous n’êtes pas connecté.e à votre compte vous ne pouvez 

pas éditer la structure. 

41
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Accéder à la page d’édition de la structure (2/2)

Vous pouvez également accéder à la page d’édition, depuis la page de gestion de votre organisation 

(en haut à droite sur « Mon compte »,  puis « Mon organisation »). Trouvez la structure à éditer et 

cliquez sur « Éditer la structure».

Astuce : vous pouvez plus facilement trouver la structure à éditer en appuyant sur les touches Ctrl et F de 

votre clavier simultanément, puis en saisissant un mot clé de recherche. 
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Editer les informations

Vous pouvez éditer les 

différentes sections de la page : 

– Informations générales, 

– Photos,

– Horaires d’ouverture,

– Public accueilli, 

– Modalités d’accès, 

– Services proposés.

Pour cela, cliquez sur 

« Modifier » en face de la 

catégorie à modifier.

Pour plus d’informations sur la façon d’éditer chaque information, référez-vous à la section «Créer une 

nouvelle structure sur Soliguide » de ce tutoriel. 
43
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Editer les informations

Si vous souhaitez ajouter un nouveau 

service, il suffit de l’ajouter sur votre 

lieu existant. Il ne faut pas créer de 

nouveau lieu.

Ex. J’ai un travailleur social qui 

accompagne les publics et je crée un 

nouveau service de cours de français. Je 

me rends sur ma fiche de mon lieu 

d’accueil, je clique sur “éditer ma fiche” et 

j’ajoute le service “cours de français”

44
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Historique des mises à jour

A droite, vous pouvez voir l’historique des mises à jour. 

Lorsqu’une mise à jour est faite, elle est effective immédiatement, cependant une personne de l’

équipe Soliguide se charge de vérifier qu’aucune erreur n’a été faite et prend contact avec vous le 

cas échéant.   
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Renseigner des informations temporaires (1/2)

Vous pouvez ajouter un bandeau temporaire sur la page d’une structure en cas de modifications 

ponctuelles (vacances, plan hiver, confinement, etc.).

Pour accéder au formulaire, dans la section “Fermeture(s) temporaires” ou “Horaire(s) 

temporaire(s)” ou “Messages temporaires” et cliquez sur “Mettre à jour”. 
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Renseigner des informations temporaires (2/2)

Renseignez les informations à 

afficher puis cliquez sur 

« Enregistrer et continuer ».

Le bandeau disparaît 

automatiquement le lendemain de 

la date de fin indiquée.
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Mises à jour saisonnières

48

Profils éditeurs 

et administrateurs 



Pour garantir la qualité de l’information et la meilleure orientation des publics, Soliguide anime 
deux campagnes annuelles de mise à jour de la base de données. 

Au cours de ces campagnes, toutes les structures référencées sont invitées à vérifier leurs 
informations. Les structures qui ne mettent pas à jour leurs fiches passent hors ligne donc non 
visibles par les utilisateurs.

Mises à jour saisonnières

Campagne été 
- Juin-juillet 
- Les structures peuvent ajouter les 

informations temporaires pour la 
période estivale, et les plans 
spécifiques (canicule etc).

Campagne hiver
- Novembre-décembre 
- Les structures peuvent ajouter 

les informations temporaires 
pour l’hiver, et les plans 
spécifiques (plan grand froid etc).



Les mails de mise à jour

Un mail, de la part de Soliguide, est envoyé en novembre et en juin pour vous inviter à mettre à jour 

vos informations pour les congés annuels. Dans ce mail, vous trouverez un lien vers le formulaire de 

mise à jour. 

Vous pouvez également accéder au formulaire depuis le compte de votre organisation.
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Formulaire de mise à jour

Si vous avez plusieurs lieux rattachés à votre organisation, vous devez les mettre à jour un à un. 

Trois options s’offrent à vous : 

- Vous mettez directement à jour les informations, cliquez sur “je mets à jour ma structure”

- Vous n’avez aucun changement prévu, cliquez sur “je n’ai pas de changement à faire”

- Vous n’avez pas encore d’information sur les changements prévus, cliquez sur “je n’ai pas encore 

la visibilité sur cette période”
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Formulaire de mise à jour

Dans le cas où vous n’avez pas encore d’information sur les changements prévus, vous pouvez 

indiquer une date de rappel
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Fermetures temporaires

Il suffit de suivre les étapes indiquées. Commencez par indiquer si votre structure ferme.
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Fermetures temporaires

Si oui, indiquez la raison (ex. congés d’été) ainsi que la date de début (inclus) et date de fin (inclus).

Par ex. si vous mettez date de début le 24 décembre, un bandeau indiquera que vous êtes fermé le 24 

décembre. De même, si vous indiquez date de fin le 25 décembre, un bandeau indiquera que vous êtes fermé 

le 25 décembre. A partir du 26 décembre, ce sont les jours habituels d’ouverture qui sont indiqués.
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Horaires temporaires

Indiquez ensuite si vos horaires généraux changent (les horaires de la structure et non des services)
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Horaires temporaires

S’ils changent, indiquez les nouveaux horaires. Ils remplaceront les horaires habituels affichés 

pendant la période indiquée.

56

Profils éditeurset administrateurs



Fermeture des services

Indiquez ensuite si des changements auront lieu pour vos services.
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Fermeture des services

Si oui, indiquez une date de début et une date de fin (inclus).
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Message temporaire

Afin de préciser aux utilisateurs des informations, vous pouvez ajouter un message temporaire. Il sera 

visible sur un bandeau sur la fiche en ligne. Les bandeaux d’informations temporaires changent de 

couleur en fonction des échéances.
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Message temporaire
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Remplir le formulaire de mise à jour

Et voilà ! Vous pouvez voir l’aperçu de votre fiche à la fin du formulaire. Vous pouvez toujours modifier 

ces informations en cliquant sur “retour à l’édition de ma fiche”. Si vous avez d’autres fiches, vous 

pouvez poursuivre la mise à jour en cliquant sur “mettre à jour mes autres fiches”
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L’aide alimentaire sur 
Soliguide

62



63

La catégorie Alimentation évolue : de nouvelles informations sur les services d'aide alimentaire sont 

disponibles pour assurer une meilleure orientation des publics accueillis.

Vous proposez des services d'aide alimentaire ? Pensez à compléter et mettre à jour sur vos fiches 
Soliguide.

Nouveau sur Soliguide !
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Qu’est-ce qui change ?

Services existants Nouveaux services
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A vous de jouer !

Si vous proposez un ou plusieurs services d’aide alimentaire, rendez-vous sur la page édition de votre 

structure. Au niveau des “services proposés”, cliquez sur “modifier”
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Distribution de repas
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Panier alimentaire
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Colis bébé
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Bon et chèque alimentaire
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Epicerie sociale et solidaire
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Cuisine partagée



72

Atelier de cuisine
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Jardin solidaire
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Autres

- Frigo Solidaire
- Fontaine à eau



Aide & améliorations
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Aide

Des tutoriels sont disponibles pour vous aider, pour les retrouver cliquez en haut à droit sur

« Mon compte », puis dans le menu déroulant sur « Aide et tutoriel ».

Sur la page « Aide et tutoriel » vous pourrez également vous inscrire à des webinaires de formation. 

Vous pourrez ainsi découvrir l'ensemble des fonctionnalités et poser toutes vos questions. 
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Des questions ou des suggestions d’amélioration ? 

Contactez-nous : 

- Par mail à 

contact@solinum.org

- Via le chat sur Soliguide.fr, 

en bas à droite cliquez sur 

la bulle rose

- Via le formulaire de 

contact, sur Soliguide.fr en 

haut « Nous contacter »
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