
GUIDE POUR
RÉFÉRENCER 
MA STRUCTURE 
& MES SERVICES

ESPACE PROFESSIONNEL



Vous voulez être visible ici ? Référencez-vous là ! 

Mes solutions

Mes évènements

Espace professionnel



Créer mon compte 
et me connecter

Renseigner 
ma structure
et mes antennes

Publier 
mes services 
et mes évènements

1 2 3

Les étapes à suivre



Créer mon compte et me connecter
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CRÉER MON 
COMPTE
Accéder à mon espace 
professionnel

Sur le site, créez votre espace 
professionnel en cliquant sur 
« se référencer » dans la 
rubrique « Annuaire des 
solutions »

NB : l’expérience sur l’espace 
professionnel n’est pas 
adaptée à l’usage sur mobile

Vous avez déjà un compte

Vous n’avez pas de 
compte ? Cochez 
les conditions 
générales 
d’utilisation et 
cliquez sur 
« Suivant » pour 
créer votre compte



CRÉER MON 
COMPTE

• Indiquez vos nom et prénom

• Saisissez votre numéro de SIRET ou de RNA

SIRET = 14 chiffres // RNA = W suivi de 9 chiffres

Le SIRET ou RNA doit correspondre à une 
structure ouverte

Si votre structure est déjà dans notre base de 
données, son nom s’affichera sous le champ

• Indiquez votre fonction et votre numéro de 
téléphone

Renseigner mes 
informations



CRÉER MON 
COMPTE

• Renseignez votre adresse email et un mot de passe 
comprenant une majuscule, un chiffre, un 
caractère spécial

• Un email de confirmation vous est envoyé
Vérifiez vos courriers indésirables et spams si 
vous ne le trouvez pas dans votre boîte de réception

Cliquez sur le lien : cette action confirme votre 
compte et vous pouvez ensuite vous connecter

Confirmer mon compte

Vous ne recevez pas le mail ? Contactez le 
service support à l’adresse mail : 

contact@maboussoleaidants.fr



ME CONNECTER

Renseignez votre adresse 
email

Renseignez un mot de 
passe comprenant une 
majuscule, un chiffre, un 
caractère spécial

S’identifier

Vous avez perdu votre adresse mail 
ou votre mot de passe ? 

Contactez le service support à l’adresse mail : 
contact@maboussoleaidants.fr



MODIFIER MES 
INFORMATIONS

Dans Mes paramètres, vous pouvez : 

• modifier votre mot de passe

• transférer le compte vers un 
autre identifiant mail (si vous 
n’êtes plus l’administrateur du 
compte par exemple)

• supprimer votre compte

Accéder à mes 
paramètres



RENSEIGNER MA STRUCTURE 

ET MES ANTENNES
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Ma structure
Renseigner ses coordonnées

• Votre numéro de SIRET ou de RNA est pré-saisi et 
ne peut être modifié

• Les champs obligatoires sont marqués d’un 
astérisque rouge*

• Le nom de l’organisme gestionnaire est celui 
d’une structure encadrante et non du dirigeant

• Le site internet doit être saisi avec, en son début, 
http:// ou https:// (sinon, le renvoi ne s’effectuera 
pas directement au clic)



Ma structure
Préciser le(s) public(s) accompagné(s)

• Pour chaque « profil » de public, vous devez 
cocher des « situations » (maladies, handicap, 
troubles…)

• Ce champ est important, car c’est l’un des 
principaux filtres pour l’utilisateur sur notre site

• L’âge minimum et/maximum, permettra à 
l’utilisateur d’affiner la sélection en fonction de 
l’âge précis de son proche, rempli dans le 
questionnaire de personnalisation des solutions



Ma structure
Indiquer les habilitations et la description

• N’oubliez pas les coches sur les 
habilitations, ces informations sont 
primordiales dans certaines recherches

• La description de votre structure
permet à l’utilisateur de mieux vous 
connaître et peut faire la différence

• Le champ est limité à 800 caractères, 
mais soyez tout de même concis, 
l’utilisateur n’a que peu de temps !

• Si vous structure était déjà dans notre 
base, elle affichera, à défaut de 
personnalisation, une description 
standard



Ma structure
Spécifier son périmètre d’intervention

• Le périmètre d’intervention ou rayon 
d’action régulera l’affichage de votre 
structure selon la recherche de 
l’utilisateur

• Vous pouvez être très précis grâce aux 
codes postaux ou départements 
spécifiques : s’ils sont renseignés, votre 
structure ne s’affiche que sur les 
territoires précisés

• NB : sur le site, les solutions sont 
affichées par proximité géographique



Ma structure
Indiquer l’existence d’antenne(s) ou non et 
valider

• L’antenne est un établissement, 
un dispositif ou encore une 
permanence, rattaché au SIRET 
ou RNA de la structure 
renseignée

• Elle propose aussi des services 
(identiques et/ou non à ceux de la 
structure)

Le bouton ENREGISTRER est grisé, vous ne 
pouvez pas cliquer ?

C’est que l’un des champs obligatoires n’est pas 
renseigné, vérifiez le formulaire





Mes antennes
Indiquer les coordonnées, 
périmètre d’intervention et 
valider

• A ce jour, les antennes héritent les informations 
suivantes de sa structure mère :

les publics accompagnés – profils et situations
les autorisations, habilitations et notifications
le site internet

• Vous pouvez ajouter autant d’antennes que 
nécessaire

• Comme pour la structure, si le bouton 
Enregistrer n’est pas actif, vérifiez le formulaire



PUBLIER MES SERVICES 

ET MES ÉVÈNEMENTS
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Mes services
Choisir le bon service • Vous enregistrez un service à la fois

• Les services sont classés par 
« groupement » : ce sont les grandes 
thématiques correspondant aux besoins 
des utilisateurs (les mêmes que sur le 
site)

• Une notice récapitulative vous précise la 
définition que Ma Boussole Aidants 
donne à chacune de ces thématiques

• La typologie vient préciser la solution 
apportée dans cette grande thématique



Mes services
Préciser le type de service et 
l’attribuer à un établissement

• Le service est par défaut physique, mais il peut 
être téléphonique ou web : les coordonnées 
affichées sont ajustées en fonction de votre 
choix

• Un même service peut être affecté à la 
structure et à une ou plusieurs antennes

• 1 solution = 1 fiche en ligne
• 1 service affecté à 1 structure      = 1 

solution
• 1 service affecté à 1 structure et  2 antennes 

= 3 solutions



Mes services
Renseigner les coordonnées 
spécifiques et la gratuité

• Par défaut, ce sont les coordonnées 
de la structure/antenne qui s’affiche

• Si besoin, des coordonnées dédiées
au service peuvent être renseignées

• Pour un service téléphonique ou web, 
le numéro de la ligne ou le site web 
concernés devront obligatoirement 
être ressaisis



Mes services
Décrire le service et publier • Vous pouvez personnaliser la description 

de votre service : l’aidant saura ainsi 
rapidement si cela convient à sa situation

• Autrement, c’est une description standard 
qui est affichée en fonction de la typologie 
de service cochée

• Ici encore, soyez précis mais concis : 
l’aidant procède à une sélection rapide

• Si vous ne souhaitez pas soumettre le 
service à la publication immédiatement, 
pour y revenir, décochez le bouton



Modération de 
votre solution

• Si tout est ok, le service est publié : vous recevez un mail de 
notification, la solution est visible en ligne et le statut du 
service est « en ligne »

• Si un complément d’information est nécessaire ou si le 
service ne peut pas être référencé sur notre site, un mail 
vous en explique les raisons : vous recevez un mail de 
notification et le statut du service est « Rejeté »

Par l’équipe de Ma Boussole 
Aidants

L’équipe de MBA vérifie la bonne 
adéquation de la structure et des 
services avec notre site
• La modération se fait sous 24 à 

72h, le service est « En attente 
de publication »



Votre solution 
en ligne

• La logique de recherche des 
professionnels et des aidants 
n’est pas la même.

• En tant que pro, vous 
cherchez une structure 
précise ; les aidants selon un 
besoin (c’est pourquoi MBA 
n’est pas conçu comme un 
annuaire classique !!)

Pour vous trouver : 
• saisissez la localisation

de votre 
structure/antenne dans 
le filtre

• allez dans le 
groupement et la 
typologie (onglets) de 
votre service

Vous ne vous trouvez pas ?
Contactez-nous pour que l’équipe vérifie.



Votre solution 
en ligne
Où sont vos informations sur 
la fiche ?

Description de 
votre structure

Nom de votre structure

Description 
personnalisée  (ou 

générique) de votre 
service

Vos informations 
de contact : de la 

structure ou du 
service si précisé

Les autorisations, 
habilitations et 

notification MDPH

Date de mise à jour

Les informations 
sur le coût le 

paiement de votre 
service





Mes évènements
Accéder au formulaire en ligne : 
une solution temporaire • Ce formulaire est à votre disposition en 

attendant le développement de Mes 
évènements sur notre Espace 
Professionnel

• Le contenu est transmis à notre équipe 
qui valide la mise en ligne en ajoutant 
l’évènement à notre base de données

• 1 formulaire = 1 évènement

• Si besoin de modification ou suppression, 
il faut contacter l’équipe : 
contact@maboussoleaidants.fr



Mes évènements
Indiquer le titre et la modalité de l’évènement

• Les champs obligatoires sont marqués 
d’un astérisque rouge *

• Le titre est limité à 50 caractères : l’aidant 
va sélectionner les évènements en un coup 
d’œil dans la liste grâce au titre !

• Précisez la modalité de l’évènement : sur 
place, à distance ou les deux



Mes évènements
Localiser l’évènement présentiel

• Pour un évènement en présentiel, 
indiquez l’adresse complète et des 
précisions éventuelles facilitant l’accès à 
l’évènement

• Pour un évènement en distanciel, il vous 
sera demandé le lien d’accès à 
l’évènement

• Pour un évènement hybride, les 2 ^^ : 
adresse et lien



Mes évènements
Décrire l’évènement

• Un seul type d’évènement peut 
être sélectionné parmi 
l’ensemble

• 3 thématiques peuvent être 
sélectionnées

• Type d’évènement et 
thématiques permettent à 
l’aidant de filtrer les résultats

• La description permet de décrire 
l’évènement et d’apporter des 
détails sur son contenu, le 
déroulé, les intervenants…



Mes évènements
Indiquer la date et l’heure

• Un évènement peut (évidemment) se 
dérouler sur plusieurs jours mais se 
renseigne en une seule fois avec une date 
de début et de fin

• Un évènement récurrent – qui se répète -
sera saisi plusieurs fois : en indiquant les 
dates, notre équipe dupliquera les autres 
informations, vous évitant ainsi une 
nouvelle saisie



Mes évènements
Préciser les modalités d’accès

• L’utilisateur peut filtrer pour n’afficher 
que les évènements gratuits s’il le 
souhaite

• Les informations concernant les modalités 
d’inscription seront affichées sur le détail 
de l’évènement



Mes évènements
Préciser le public concerné et les 
conditions d’accueil 

• Votre évènement peut s’adresser à l’aidant, son 
proche ou au binôme

• Indiquez le profil de votre proche

• Précisez si un accueil est prévu pour le proche de 
l’aidant (cette information apparaîtra dans le détail 
de l’évènement)

• Indiquez les conditions d’accès PMR



Mes évènements
Renseigner le contact

• L’aidant sera rassuré de pouvoir contacter 
quelqu’un s’il a des questions ou un besoin 
spécifique

• Indiquez donc le nom et/ou la fonction de 
l’interlocuteur, un contact mail ou 
téléphone

• Préciser le site web où la personne 
retrouvera la totalité des informations



Votre 
évènement en 
ligne

• L’équipe de MBA vérifie la bonne 
adéquation de l’évènement avec notre 
site puis le met en ligne

• Vous retrouvez ensuite votre 
évènement sur la rubrique Mes 
évènements de Ma Boussole Aidants

Pour vous trouver :
saisissez la date précise de l’évènement 
et choisissez le type d’évènement
lancez la recherche
retrouvez votre évènement dans la liste



Votre évènement 
en ligne

Thématiques 
choisies

Intitulé de 
l’évènement

Conditions d’accueil 
du proche (si prévu)

Date, 
heure

Description de votre 
évènement

Illustration du type 
d’évènement

Adresse, transports, 
accessibilité

Interlocuteur, 
tél, mail, site 

internet, page 
Facebook

Coût, 
inscription, 
modalités 
d’accès



Pour toute question écrivez à 
contact@maboussoleaidants.fr

MERCI !


