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Bonjour à tous et à toutes! 

Voici un document REMPLI de screenshots pour vous faciliter la vie       Alors regardons ensemble 

comment on se crée/administre un compte sur le site web du MAGE-UQAC.  

 

 

Repérer la silhouette sympathique qui vous donne accès à la page de connexion des associations 

étudiantes. Elle se trouve dans le haut de la page d’accueil (www.mageuqac.com).  

 

1) À ce moment, si vous n’avez PAS de compte, vous devez vous inscrire en cliquant sur 

« inscription »!  

 

 

 

 

http://www.mageuqac.com/
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2) À ce moment, vous devrez choisir un identifiant, lier votre compte à une adresse de 

messagerie et inscrire le nom complet d’association. La configuration de votre mot de 

passe arrivera par après! 

a. IMPORTANT : notez bien votre identifiant, il vous servira pour vous connecter sur 

votre compte.  

b. IMPORTANT 2 : Vous devez avoir accès à l’adresse de messagerie choisie 

puisqu’elle vous servira à confirmer votre compte. De plus, je vous incite à vous 

créer/utiliser une adresse commune d’association et non votre adresse 

personnelle. Cela assurera la pérennité du compte et un meilleur suivi puisque 

plusieurs personnes y auront accès. 

Finalement, cliquez sur le bouton « inscription » pour vous inscrire.  

 

L’équipe du MAGE doit approuver votre compte, donc il est probable qu’il y ait un délai. Pour 

accélérer ce processus, vous pouvez nous aviser de votre inscription en envoyant un courriel à 

comm@mageuqac.com. Une fois approuvé, vous recevrez un lien de confirmation à l’adresse de 

messagerie que vous avez liée à votre compte. Le message provient de 

wordpress@mageuqac.com. À ce moment, vous devez cliquer sur le premier lien pour pouvoir 

mailto:comm@mageuqac.com
mailto:wordpress@mageuqac.com
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configurer votre mot de passe. 

 

 

Par défaut, le site web vous propose un mot de passe VRAIMENT PAS PRATIQUE, alors je vous 

invite FORTEMENT à le modifier! Choisissez un mot de passe que vous pourrez partager avec les 

membres de votre exécutif. Encore une fois, assurez-vous de bien noter votre mot de passe. 

Finalement, cliquez sur « réinitialiser le mot de passe ».  

 

Une fois réinitialisé, vous pourrez vous connecter en cliquant sur « connexion »! 

 

Voici un exemple!  
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Entrez votre nom d’utilisateur ou votre adresse courriel ainsi que votre nouveau mot de passe.  

 

Lorsque vous êtes connectés, vous arriverez sur votre page d’association/club qui ressemble à 

cela.  

 

Plus précisément, sur votre page nous retrouvons les documents nécessaires pour le conseil 

central (section documents). En fait, vous verrez cette section SEULEMENT lorsque des 

documents seront déposés par l’équipe du MAGE. Par conséquent, il est normal que vous ne 

voyiez pas de documents lors de votre première connexion ou même entre les CC. 
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L’étape la plus IMPORTANTE! La création de votre fiche. Cette fiche nous servira à référer toute 

personne qui désire entrer en contact avec les assos et les clubs! DONC, vous DEVEZ ajouter les 

BONNES coordonnées. Alors, cliquez sur « éditer la fiche ».  

  

À partir de là, vous pourrez changer votre nom d’association, vous pouvez ajouter une personne-

ressource, un # de téléphone, adresse courriel, site web, local, groupe Facebook… bref toutes des 

informations qui sont propres à votre association/club! ATTENTION. CES INFORMATIONS SERONT 

PUBLIQUES!  Vous n’êtes pas obligé de remplir TOUS ces champs, mais il faut que vous trouviez 

au moins un moyen de communication!  

Mettez-vous dans la peau d’un.e étudiant.e qui cherche à rejoindre son association. Si vous ne 

regardez jamais la boite vocale du téléphone dans votre local d’asso, NE DONNEZ PAS CE # DE 

TÉLÉPHONE COMME RÉFÉRENCE. 
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L’étape la plus importante de l’étape importante se trouve ci-dessous.  

Pour ajouter vos membres, vous devez cliquer sur « ajouter un élément ». À ce moment, une 

section 1 apparaitra pour vous permettre d’ajouter les membres de votre CEX. Dans la case 

prénom, inscrivez le POSTE en MAJUSCULE entre <B> </B> par exemple : <B> PRÉSIDENTE </B>. 

Dans la case nom, entrez le NOM COMPLET de la personne occupant ce poste. Pour ajouter 

d’autres membres, cliquez à nouveau sur « ajouter un élément ».  

Si vous avez des postes à combler dans votre asso/club, ajouter les postes dans la case prénom et 

spécifiez dans la case nom que ce poste est vacant + la date de l’AG d’élection (c’est une idée)! 

De cette façon, les gens qui consultent votre fiche d’asso/club seront informés des postes 

disponibles!  
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Par la suite, pour que votre fiche s’affiche sur le site web, vous devez cocher « bottin des clubs » 

(pour les clubs) ou « bottin des associations » (pour les assos). Sinon, vous n’apparaitrez PAS sur 

le site web.  

 

Pour que les membres de votre exécutif aient accès à votre local, vous devez fournir au MAGE-

UQAC une liste que l’on appelle le bottin des assos et clubs. Pour chaque membre de votre 

exécutif, vous devez nous fournir les infos suivantes : nom et prénom, # de téléphone, adresse 

courriel la plus utilisée et le code permanent (pour l’accès aux locaux). Ces informations resteront 

confidentielles, seulement l’équipe du MAGE pourra consulter ces informations.  

Ce bottin devra être déposé dans la galerie de fichiers de votre fiche, et ce, en format Word! 

 

Choisissez un nom clair lorsque vous enregistrez votre document par exemple : Bottin-asso-test. 

Pour l’ajouter, cliquez sur « Ajouter à la galerie », ensuite sur l’onglet « envoyer des fichiers » et 

déposez vos fichiers en les glissant dans la case ou en les cherchant dans votre ordinateur, 

finalement cliquez sur « choisir ».  
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Pour retirer un document de la galerie de fichiers, vous n’avez qu’à déplacer votre curseur sur le 

document et un rond noir avec un X apparaitra. Cliquez dessus! 

 

Pour mettre à jour votre bottin, veuillez supprimer l’ancien et télécharger le nouveau dans la 

galerie de fichiers. Suite à la mise à jour de votre bottin, il est possible que l’activation de vos 

cartes pour avoir accès au local prenne quelques jours. Si c’est urgent, veuillez nous aviser en 

nous contactant au 418-545-5019 ou au info@mageuqac.com.  

 

 

mailto:info@mageuqac.com


 

 
 

11 

Lorsque vous avez terminé de remplir votre fiche, il est important de « mettre à jour » vos 

modifications sinon tout sera perdu!  

 

Pour vérifier que tout est bien en place sur le site web, consultez https://mageuqac.com/le-

mage-uqac/ et descendez jusqu’à la section « les associations modulaires et clubs ».  

Ensuite, votre compte d’asso/club vous permet d’ajouter des événements directement dans le 

calendrier d’événement du MAGE. Pour ce faire, cliquez sur « créer un événement ».  

 

Voici la page de création d’événements. Les informations nécessaires sont, le titre d’événement, 

la description (là où il y a une ligne jaune hachurée), l’heure/date, le lieu, l’organisateur (c’est 

votre asso/club). Si un événement Facebook a déjà été créé, je vous suggère de reprendre 

simplement ces informations et les ajouter à votre événement.  

https://mageuqac.com/le-mage-uqac/
https://mageuqac.com/le-mage-uqac/
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De plus, si votre événement est sur Facebook, vous pouvez ajouter le lien de l’événement 

directement dans la section « site web de l’événement ». De plus, vous pouvez prendre 

directement la couverture d’événement Facebook et l’ajouter comme « image mise en avant ». 

Sinon, pour que votre visuel soit optimal, je vous suggère d’utiliser le même format que sur 

Facebook, c’est-à-dire 1920 pixels par 1080 pixels.  

 

 



 

 
 

13 

Vous pouvez déposer votre visuel dans la fenêtre ou « choisir un fichier » pour aller le chercher 

dans vos documents. ATTENTION! Si votre nom de fichier comprend une apostrophe, votre image 

sera impossible à télécharger.  

 

Finalement, comme pour votre fiche, vous devez enregistrer votre travail, toutefois, pour les 

événements, le bouton dit : « soumettre à relecture ». Pourquoi? Parce que je devrai approuver 

votre événement avant que celui-ci s’affiche sur notre site web!  

 

Voilà! Si vous avez des questions, n’hésitez pas à me contacter       

 

 

 

 

Noémie Gauthier 

comm@mageuqac.com 
418-545-5011 poste 2019  

Directement au bureau du MAGE        


