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Faire connaître  
ses actions

Le développement de la communication numérique offre de 
fantastiques opportunités pour les structures de toute taille. 

Du plus grand Observatoire au plus petit Club, chacun trouve de 
plus en plus intérêt à promouvoir ses événements et ses 
activités en ligne. 

Pour autant, développer un site internet propre à sa structure 
est parfois hors de portée financière, et ne suffit pas pour 
élargir ses publics. 

Les services du site de l’Association Française d’Astronomie  
permettent au grand public de trouver facilement vos actions. 

Ce guide vous donne les bons conseils pour valoriser votre 
structure et vos événements.
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  L ’ A N N U A I R E
  des structures
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L’annuaire est

O U V E R T
à toutes les structures astro

L’Association Française d’Astronomie (AFA) recense tous ceux 
qui animent la pratique de l’astronomie en France ! ,  
et au-delà*. 

L’apparition dans l’annuaire est donc ouvert à toutes les 
structures d’astronomie.  

Elle n’est pas limitée aux seules structures adhérentes de l’AFA, 
mais celles-ci peuvent accéder à des fonctionnalités 
supplémentaires.

*Un coucou par exemple à nos amis belges nombreux dans l’annuaire 😉
4
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L’annuaire en bref

Vos publics peuvent vous 
rechercher sur  

la carte

Les filtres
permettent de faire 
apparaître les structures 
en fonction de leur type 
ou de leur label.

Une fiche "résumé"
permet à l’utilisateur de 
vous contacter 
rapidement.

860 
structures sont 
déjà présentes 

dans l’annuaire 

Et vous ?
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Votre profil en bref

Vos coordonnées
sont clairement 

accessibles

Une carte
aide à vous localiser

Les visiteurs peuvent 
partager
en 1 clic votre profil sur 
les réseaux sociaux

Vos prochains 
événements
sont facilement 

accessibles dans 
votre profil Les structures 

ADHÉRENTES  
peuvent enrichir 

davantage encore 
leur profil !

Vos labels
sont mises en avant
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2 étapes  
pour s’inscrire dans l’annuaire

1 Créer un compte client pour la 
structure

2 Soumettre son profil 
(ou demander à administrer sa structure)



8

1.Cliquez sur     en haut à droite du site. 

2.  Cliquez sur  

3.Remplissez les détails de votre compte avec les informations 
demandées, en précisant bien le nom de votre structure dans 
"Nom personne morale », puis validez votre saisie en cliquant 
sur le bouton.

Créer un compte 
client pour sa 

structure

1
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Vous recevez automatiquement un email de 
confirmation de la création de votre compte.

Si vous ne le recevez pas, vérifiez dans vos spams 
ou que vous avez saisi la bonne adresse email.
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3.Choisissez l’option 

4.Remplissez les détails concernant votre structure 
puis cliquez sur « Créer »

1.Cliquez sur      
 

puis connectez-vous pour accéder à votre tableau de bord  

2.Dans le menu de gauche de votre tableau de bord,  
allez dans « Ma structure ». 

Soumettre  
son profil

2

Si votre structure n’est pas encore référencée

3.Choisissez l’option 

4.Choisissez dans le menu déroulant le nom de votre 
structure. Puis cliquez sur Valider.

Si votre structure est déjà présente dans l’annuaire
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Un email vient confirmer la validation de votre 
rattachement à la structure ou la création d’un 

nouveau profil public.

Votre demande est alors soumise à la validation 
de l'AFA, qui la traitera dans les 72h.
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Emplacement
Il s'agit de l'adresse qui sera 

communiquée publiquement.  
 

Il ne s’agit pas des adresses de 
facturation et de livraison des 
commandes, qui sont gérées 

dans l’onglet « Carnet 
d’adresses » de votre tableau de 

bord.

Nom
Le nom de votre 
structure. Veillez à 
utiliser un libellé 
complet et lisible. 

Type
Un seul type peut être 
choisi. On vous aide ici : 
> Bien choisir son type 
de structure

Créer son profil  
pas à pas
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Géolocalisation
En cliquant sur "Géolocaliser 
l'adresse", un marqueur se 
place automatiquement sur la 
carte à l’emplacement de 
l'adresse saisie, et les 
coordonnées géographiques 
sont renseignées 
automatiquement.  

Si besoin, vous pouvez bouger 
manuellement le marqueur de 
la carte pour affiner votre 
position, ou saisir directement 
vos coordonnées dans les 
champs latitude/longitude.

Téléphone
Utilisez un format séparé par  

des points.

Créer son profil  
pas à pas

Site web
Votre site internet doit commencer 

par http:// ou https:// pour être 
cliquable sur votre profil public.

Email
Vérifiez bien que vous 
communiquez une adresse 
email valide.
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-

Bien choisir 
son type de structure

Association spécialisée 
Association qui propose des prestations d'animation (ateliers, 
animations, stages...) ou des activités spécialisées, sans pour 
autant organiser des séances d'initiation ou de rencontres de 
ses adhérents à l'image d'un club. 

CCSTI 
Musées ou centres scientifiques appartenant au réseau des 
Centres de culture scientifique, technique et industrielle. 

Club 
Structure qui propose des activités astro (soirées, 
animations, stages...) et rencontres régulières à ses 
adhérents passionnés, novices ou amateurs. 

Club scolaire 
Club astronomique accueillant des élèves dans l'enceinte 
d'une école (collège, lycée…). 

Éphémère 
Structure qui n’a pas d'activités astronomiques, mais qui 
propose une activité très ponctuelle (comme pour les Nuits). 
Elle n’a pas vocation à être répertoriée sur l'annuaire 
autrement que pour cet évènement.

Planétarium 
Lieu dédié à l’astronomie et qui possède un ou plusieurs 
systèmes de projection du ciel étoilé, fixe ou mobile.  

Société privée 
Structure non associative à vocation commerciale. 

Centre astronomique 
Lieu permanent qui propose de façon continue l'observation 
du ciel nocturne et qui dispose de de télescopes fixes sous 
coupole ou abri. 

Observatoire/Institut de recherche 
Laboratoires, observatoire de recherche, unités du CNRS, 
institut de recherche  

Structure diverse 
Structure qui ne correspond pas aux autres catégories. 
Exemple : Parc, Mairie, Cinéma…
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1.Cliquez sur      
 

puis connectez-vous pour accéder à votre tableau de bord  

2.Dans le menu de gauche de votre tableau de bord,  
allez dans « Ma structure ». 

3.Cliquez sur  

4.Une fois les modifications renseignées, cliquez sur 
« Enregistrer ».

Editer 
son profil
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‣ J’ai un compte client personnel, puis-je administrer le 
profil de ma structure depuis celui-ci ? 

Non, vous devez créer un compte client propre à votre 
structure. Ainsi, vous ne mélangerez pas votre activité 
personnelle (commandes, adhésion etc) avec celle de 
l’organisation que vous représentez.

FAQ

‣ Ma structure est déjà présente dans l’annuaire mais je 
ne la trouve pas dans le menu déroulant de l’étape 4 de 
« Soumettre son profil ». 

Vérifiez bien au préalable sur le site le titre exact de votre 
structure pour la retrouver plus facilement dans le menu 
déroulant.  
Les abréviations (Ass. pour Association) ou les 
différences de formulations (Club astronomique, Club 
d'Astronomie etc.) influent sur l'ordre de présentation de 
votre structure dans le menu déroulant. 
Si la fiche de votre structure est déjà rattachée à un autre 
compte client, elle n’apparaîtra pas dans le menu.  
> Contactez-nous si besoin.

‣ Comment faire apparaître mes labels ? (Station de nuit, 
1-2-3 étoiles, Petite Ourse, Ecole d’Astronomie…) 

L’affectation des labels aux structures est administrée 
par l’Association Française d’Astronomie.  

Pour permettre l’ajout d’un label à votre profil : 
> Contactez-nous
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  E N R I C H I S S E Z
  votre profil
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A D H É R E Z
à l’AFA pour accéder à des 

fonctionnalités supplémentaires

L’Association Française d’Astronomie (AFA) vit de l’énergie de 
ses membres, qui partagent son ambition : diffuser le savoir 
scientifique au plus grand nombre. 

Cela vaut bien un traitement particulier 🏆  : si votre structure 
est adhérente de l’AFA, vous pouvez enrichir votre profil pour 
mieux valoriser vos activités.

18

Votre structure n’est pas adhérente ? 
C’est le moment, pour seulement 30 € par an !

Adhérer à l’AFA

https://boutique.afastronomie.fr/supporter-afa
https://boutique.afastronomie.fr/supporter-afa
https://boutique.afastronomie.fr/supporter-afa
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Des liens vers 
vos réseaux sociaux

La description
de votre structure apporte une 
touche humaine à votre profil, 

pour valoriser vos actions.

Votre logo
rend votre page plus 
visuelle.

Le nombre de 
vos adhérents

Vos types d’activités
permettent aux visiteurs de 
remarquer vos spécificités.

Votre profil enrichi

+ de 100 
structures ont déjà 

accès à ce profil 
enrichi 

Et vous ?
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1.Cliquez sur      
 

puis connectez-vous pour accéder à votre tableau de bord  

2.Dans le menu de gauche de votre tableau de bord,  
allez dans « Ma structure ». 

3.Cliquez sur  

4.Si votre structure est bien à jour de sa cotisation, vous 
devriez voir apparaître sans autre manipulation les champs 
supplémentaires réservés aux structures adhérentes.  

5.Une fois les modifications renseignées, cliquez sur 
« Enregistrer ».

Comment accéder 
aux fonctionnalités 
supplémentaires ?
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‣ Les fonctionnalités supplémentaires ne s’affichent pas. 

Vérifiez que votre structure est bien adhérente de l’AFA et 
à jour de sa cotisation. Si c’est bien le cas et que le 
problème persiste > Contactez-nous

FAQ

‣ J’ai une erreur lors de l’ajout du logo de ma structure. 

Votre logo doit être en format jpg, png ou gif, et son 
poids doit être inférieur à 500 Ko.
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V A L O R I S E Z
  vos événements
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Tirez profit du site pour

D I F F U S E R
vos événements

Les événements rythment la vie de nos structures astro.  
Au gré des séances d’observation, des Nuits des Etoiles, de la 
Fête de la Science, des ateliers, nous faisons ce que nous 
aimons : sensibiliser le plus grand nombre à l’astronomie. 

Avec le nouveau site de l’Association Française d’Astronomie, 
vous pouvez mettre en valeur vos événements pour toucher 
davantage de personnes et développer toujours plus vos 
actions.
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L’agenda des animations en bref

Vos publics peuvent 
rechercher les prochains 

événements sur  
la carte

Le visiteur peut utiliser 
les filtres pour trouver 
plus rapidement une 
animation en fonction de 
son type, de son 
département et de la 
période recherchée.

Une fiche "résumé"
permet à l’utilisateur de 
connaître les informations 
principales des 
prochaines animations.

+ de 400 
événements sont 

publiés chaque année 
pour les Nuits des 

Etoiles
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Votre événement en bref

Les informations 
principales

sur l’événement sont 
repérables facilement

Une carte
aide vos publics à 
localiser votre 
événement.

Les visiteurs peuvent 
partager
en 1 clic l’événement 
sur les réseaux 
sociaux

Une description
donne des informations 

complémentaires au 
visiteur

Vos coordonnées
sont rappelées, ainsi 

qu’un lien vers votre profil.

Le tarif et  
le type de public

concerné sont précisés
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1.Cliquez sur      
 

puis connectez-vous pour accéder à votre tableau de bord  

2.Dans le menu de gauche de votre tableau de bord,  
allez dans « Ma structure ». 

3.En-dessous des informations de votre profil,  
 

cliquez sur

Créer un 
événement  

pas à pas
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Dates
Si vous ne connaissez pas 

encore les horaires, mettez 00:00 
dans la date de début et de fin. 

 

Si un événement en soirée finit à 
minuit, mettez plutôt 23:59.

Titre
Choisissez-le avec 
précaution, les visiteurs 
verront cela en premier. 

Type
Un seul type peut être 
choisi. Choisissez-le 
avec précaution.

Créer un 
événement  

pas à pas

La description
de l’événement vous 

permet de préciser le 
programme, les 

conditions d’accès…

Prix
Pour rappel les 

événements des  
Nuits des Etoiles sont 

toujours gratuits.

Public visé
Précisez la tranche 
d’âge concerné.
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Emplacement
N’oubliez pas de renseigner le 
« Nom du lieu » en plus de 
l’adresse pour aider les 
visiteurs à vous trouver.

Géolocalisation
En cliquant sur "Géolocaliser 

l'adresse", un marqueur se 
place automatiquement sur la 

carte à l’emplacement de 
l'adresse saisie, et les 

coordonnées géographiques 
sont renseignées 

automatiquement.  

Si besoin, vous pouvez bouger 
manuellement le marqueur de 

la carte pour affiner votre 
position, ou saisir directement 

vos coordonnées dans les 
champs latitude/longitude.

Créer un 
événement  

pas à pas
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Téléphone
Utilisez un format séparé par  
des points.

Site web
Votre site internet doit commencer 

par http:// ou https:// pour être 
cliquable sur votre profil public.

Email
Vérifiez bien que vous 

communiquer une adresse 
email valide.

Ne renseignez cette section 
que si votre événement a des 
informations spécifiques  
de contact.

!

4.Cliquez enfin sur "Créer l’événement" et c’est tout : 
Votre événement est automatiquement en ligne !

Créer un 
événement  

pas à pas
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1. Cliquez sur      
 

puis connectez-vous pour accéder à votre tableau de bord  

2. Dans le menu de gauche de votre tableau de bord,  
allez dans « Ma structure ». 

3. Vos animations s’affichent toutes en-dessous des 
informations de votre profil, par ordre décroissant de 
création.

4.Cliquez sur      
 

en-dessous de l’événement que vous souhaitez modifier. 

5.Une fois les modifications renseignées, cliquez sur 
« Enregistrer ».

En cliquant sur  

vous pouvez également visualiser les informations complètes 
de votre événement avant de le modifier.

Editer 
vos événements
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1.Allez dans la page d’édition de l’événement que vous 
souhaitez supprimer.  

2.Tout en bas du formulaire, cliquez sur  

3.Confirmez votre suppression dans la fenêtre qui s’ouvre.

Supprimer 
un événement
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