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Se connecter



Se connecter

Pour se connecter à la partie 
administration du site, il suffit de vous 
connecter ici avec les identifiants qui 
vous ont été fournis



Se connecter

Une fois connecté, vous allez voir votre 
nom apparaître ici ainsi que les actions 
possibles.

- Pour accéder à la partie 
administration, cliquez sur Gérer 
les contenus

- Pour changer des informations 
liées à votre profil cliquez sur 
Profil

- Pour vous déconnecter, cliquez 
sur Déconnexion



La recherche



La recherche

Pour rechercher une expression sur 
tout le site, cliquez sur l’icône 
recherche dans la navigation.

La barre de recherche apparaît.



La recherche

Pour trier les résultats, vous disposez 
de filtres. 

Le premier filtre trie les résultats selon 
un ordre défini.

Le deuxième et le troisième filtre 
limitent les résultats à un métier et/ou 
thème donné.



Le back office



Le back office

Voilà un exemple d’affichage du back 
office tel que présenté aux 
administrateurs CFTC. Dans la colonne 
gauche vous trouverez la quasi-totalité 
des contenus du site. 

- Médias contient les images et les 
documents sur le site

- Contact Form DB permet de 
consulter tous les messages du 
formulaire de contact

- Les actualités et les accords sont 
regroupés par métier



Les médias



Les médias

Tous les médias utilisés sur le site sont 
stockés dans la bibliothèque des 
médias.

Vous pouvez trier l’affichage de la 
bibliothèque ici 1

Vous pouvez télécharger :

- des images (.jpg, .png, .gif)
- des .pdf
- des .zip

1 Remarque : si vous sélectionnez le 1er mode d’affichage (en liste), le glisser-déposer de fichiers depuis votre ordinateur ne fonctionnera pas.



Classer les 
médias

Vous pouvez ranger les élément de la 
bibliothèque dans des dossiers

- Pour créer un nouveau dossier il 
faut cliquer sur le bouton 
Nouveau dossier



Classer les 
médias

Pour ranger un média dans un dossier il 
suffit de faire un glisser/déposer du 
fichier sur le dossier souhaité



Classer les 
médias

Si vous souhaitez supprimer un dossier, 
au survol, vous verrez 2 icônes

- Le crayon vous permet de 
renommer le dossier

- La corbeille vous permet de 
supprimer le dossier (ceci ne 
supprimera pas les fichiers à 
l’intérieur)



Un média

En cliquant sur un des médias vous 
pouvez accéder aux informations de 
base comme

- le format
- le poids du fichier
- les dimensions



Les actualités



Les actualités

- Pour créer une nouvelle 
actualité il faut cliquer sur le 
bouton Ajouter une actualité

- Pour modifier une actualité 
existante, il faut cliquer sur son 
nom dans la liste



Les actualités

Une actualité se compose de : (1/3)

- un titre
- un statut privé ou public (si 

l’actualité est privée, il faut être 
connecté pour lire le détail)

- Un résumé (qui s’affiche sur la 
page des actualités ainsi que la 
page de détail)

- Une promotion à la une, pour 
passer l’actualité dans le 
carrousel)



Les actualités

Une actualité se compose de : (2/3)

- Une promotion de l’actualité 
dans le fil d’actus (dans la 
colonne droite)

- Une actualité connexe (une 
actualité en lien, qui s’affichera 
sur la page détail)

- Un thème
- Une image à la une (dimensions 

libres, sauf si on souhaite mettre 
l’actualité “À la Une” dans le carrousel : 
805x455px)



Les actualités

Une actualité se compose de : (3/3)

- le détail (en cas d’actualité 
privée, le détail sera caché si 
l’utilisateur n’est pas connecté)



Les actualités

À noter : 

- Le carrousel “à la une” ainsi que 
le fil d’actualités sélectionnent 
les 5 dernières actualités en date 
qui ont la case nécessaire 
cochée. 



Les actualités

Attention !

Le rendu de l’éditeur de texte n’est pas 
toujours exactement identique au 
rendu de l’article sur le site.

Vous pouvez à tout moment 
prévisualiser votre article avant de 
publier / mettre à jour.



Les accords 
& négociations



Les accords & 
négociations
Un accord est similaire à une actualité et 

se compose de :

- Un titre
- un statut privé ou public (si 

l’accord est privé, il faut être 
connecté pour lire le détail)

- Un résumé (qui s’affiche sur la page 
des accords ainsi que la page de 
détail)

- Une promotion à la une, pour 
passer l’accord dans le carrousel)

- Une image à la une (dimensions libres, 

sauf si on souhaite mettre l’actualité “À la 
Une” dans le carrousel : 540x540px)

- Un détail



Les accords & 
négociations

À noter : 

- Le carrousel “à la une” 
sélectionne le dernier article en 
date qui a la case nécessaire 
cochée. 



Les formations



Les formations

Une formation se compose de :

- Un titre
- Une date de début (obligatoire)
- Une date de fin (si la formation 

dure plus qu’une journée)
- Un lieu
- Une audience
- Une description
- Une image à la une
- Un détail



Les délégués



Les délégués

Une fiche délégué se compose de : (1/2)

- Un titre
- Un prénom
- Un nom de famille
- Un mandat
- Un établissement
- Un métier (liste déroulante)
- Une photo de profil (s’il n’y a pas 

de photo, une image par défaut 
est sélectionnée)



Les délégués

Une fiche délégué se compose de : (2/2)

- Un numéro de téléphone
- Un numéro de téléphone 

secondaire
- Un email
- La possibilité de rendre l’adresse 

email privée. (Si l’email est privé, 
l’adresse ne sera pas affichée sur 
le site)



Les délégués

- Lorsque vous saisissez un nouveau délégué, une compte utilisateur est automatiquement créé.
- L’adresse e-mail du délégué sera notifiée pour qu’il puisse définir un mot de passe.



Les abonnements



Les abonnements

Pour vous abonner aux nouveaux 
contenus CFTC, cliquez sur ce bouton.



Les abonnements

Si vous n’êtes pas connecté, saisissez 
votre adresse e-mail.

Cochez ensuite les contenus auxquels 
vous souhaitez vous abonner, puis 
validez.

Vous recevrez un mail de notification 
hebdomadaire avec les nouveaux 
contenus.



Votre profil



Votre profil

Quand vous êtes connecté, vous 
pouvez changer certaines informations 
concernant votre profil, à savoir :

- Votre mot de passe
- Vos abonnements aux contenus
- Votre photo de profil



Changer votre 
mot de passe

Si vous cliquez sur Modifier mon mot de 
passe, vous arriverez sur cette page où 
il faut renseigner l’adresse email 
associée à votre compte



Changer votre 
mot de passe

Si vous avez saisi la bonne adresse, vous 
aurez un message de confirmation



Changer votre 
mot de passe

Ensuite, il faut regarder dans votre 
boîte de réception. Vous aurez un email 
comme celui-ci.

Pour changer votre mot de passe, 
cliquez sur le lien fourni en bas de 
l’email.



Changer votre 
mot de passe

En cliquant sur le lien fourni dans 
l’email, vous arriverez sur cette page. Il 
suffit de saisir votre nouveau mot de 
passe 2 fois afin de terminer le 
processus.



Changer votre 
mot de passe

Quand vous cliquez sur le bouton de 
validation, vous aurez un message de 
confirmation.

Vous êtes maintenant déconnecté du 
site, il faut vous connecter à nouveau 
avec votre nouveau mot de passe.



Quelques astuces



L’éditeur de texte

Dans l’éditeur de texte vous 
retrouverez la plupart des 
fonctionnalités de Microsoft Word. 

À noter : 

Si, après un copier/coller depuis Word 
vous remarquez une mise en page 
étrange, vous pouvez sélectionner le 
texte en question dans l’éditeur et 
remettre à zéro via le bouton nettoyage 
de format



Les pages

Certains contenus ne sont modifiables 
que via la rubrique pages.

- Le bandeau de la page d’accueil
- La page liens utiles
- L’introduction sur la page 

formations
- La page mentions légales
- L’introduction à la page contact



Insérer un lien 
.pdf

Pour insérer un lien vers un pdf, depuis 
l’éditeur de texte il faut cliquer sur 
Ajouter un média (comme pour une 
image)



Insérer un lien 
.pdf

Choisissez le pdf et puis cliquez sur 
Insérer dans la page



Insérer un lien 
.pdf

Votre lien est maintenant dans l’éditeur 
mais a le nom de votre fichier.

Vous pouvez préparer un texte plus 
adapté pour votre lien



Insérer un lien 
.pdf

Sélectionnez le texte du lien que vous 
venez d’insérer

Cliquez sur l’icône lien afin d’accéder 
aux informations



Insérer un lien 
.pdf

Sélectionnez votre lien, copiez-le et 
puis fermer la fenêtre



Insérer un lien 
.pdf

Insérer le lien que vous venez de copier 
sur le texte souhaité  (par ex. consulter 
le lien).

N’oubliez pas de cocher la case pour 
que le lien s’ouvre dans un nouvel 
onglet.

Cliquez sur « Ajouter un lien » pour 
terminer



Insérer un lien 
.pdf

Vous pouvez maintenant supprimer le 
premier lien



Insérer une vidéo

Depuis l’éditeur de texte il faut cliquer 
sur Insérer et puis Insérer/modifier la 
vidéo



Insérer une vidéo

Ensuite, dans la fenêtre qui s’affiche il 
faut coller le lien de la vidéo Youtube



Insérer une vidéo

Pour trouver le lien de la vidéo 
Youtube, vous pouvez cliquer sur 
Partager. 

Le lien sera automatiquement 
sélectionné


