/M on site

communal
s mca.

Mise en ligne
d'un professionnel

[modéle Commerces, Associations, Organismes]




Table des matieres

A - SE CONNECTER AU BACK-OFFICE......ccccueeiteieiurernrerereseresesesesessssssssssssssasannes 3
.  SE CONNECTER A L'ESPACE D’ ADMINISTRATION .. eeueenetneeneeneeneeeneennseneeenseneseneseneens 3
[I. SE RENDRE SUR LA PAGE « COMMERCES ET PROFESSIONNELS 2 «.vuvueneneneneeeeeeeeenenennens 6

B - INSERER UN NOUVEAU PROFESSIONNEL......oveeeeeeeeeeeeeeeesssssnnseeesesseseens 6
[, AJOUTER UN ELEMENT 1 tetentntnenineeeeneneneneneeeeneenenenssseeeeensnsnssseesesnsnsnsssssenensnsnsesens 6
[I.  SAISIR LE NOM DU PROFESSIONNEL ET LA DESCRIPTION ..eueutenenteneneeneneenenseneneeaensensnnes 7
[1l. SAISIR LES COORDONNEES DU PROFESSIONNEL .. cutueuenteeneneneneneeeeeeeenenenseseaeaenensnsenens 8
[V. INSERER UNE ILLUSTRATION ..utuinentneneneneneeeeneenenenseseeeeensnsnseseesassnsnsessssasncnsnsnsens 9
V. CLASSER LES ELEMENTS teututntntntuenenenenenenseenenensnssseesesncnsnssseseecnensnsssessecnsnsnsnsens 13

C. PUBLIER.....ceititieieieierereterereresesesesesesesesesesesasessssssssssssssssssssssssasssssssnsnsasasesens 14
IMETTRE A JOUR ET PUBLIER ttueututnintuienenenenenenseeenenenensssseeesensnssseseesnensnsssaseesnensnsnsens 14

D. SE DECONNECTER ...cccoeveeteeeeesseeeeeeesssssesssssssnessssssssnssssssssssnsessssesssnsessssanns 14

Page | 2surl4| v202309

[Sm(ca



A - SE CONNECTER AU BACK-OFFICE

. Se connecter a I’espace d’administration

1. Serendre surle site E-OCCITANIE : https://www.e-occitanie.fr.

2. Cliquer sur le bouton « SITE INTERNET Mise a jour ».

SIG
Systame RGPD

d'information Mise en conformité
géographique

MARCHES

PUBLICS
ENFANCE acheteur

et petite enfance

PORTAIL CITOYEN

Traitement des

SITE INTERNET

Mise a j
ise a jour demand

PORTAILS NATIONAUX

£

ACTES
soumis au contrile
de légalité

COURRIERS

FLUX PES V2
avec accusés de a destination des

réception

trésoriers

« FLASH INFOS

lundi 21 aolt 2023
MISE A JOUR CADASTRALE 2023

Le millésime 2023 des données du cadastre, récupéré auprés d’OPENIG, est
publié sur X'MAP Bonne consultation !

lundi 10 juillet 2023
ALERTE CYBERATTAQUES !

Une campagne d’escroquerie vient de nous étre rapportée par ANSSI et
Cyber'Oce. Restons vigilants |

Voir plus
jeudi 13 avril 2023
MISE A JOUR DES DEMANDES DE VALEURS FONCIERES

Les nouvelles DVF - Demandes de Valeurs Fonciéres - sont publiées sur X'MAR
en date du mercredi 5 avril 2023. Vous pouvez consulter les dernigres
actualisations dans la rubrigue associée.

Voir plus
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https://www.e-occitanie.fr/

3. Dans la liste des communes, sélectionner votre commune.

Sélectionner la commune

5 COMMUNE ¥

Saint-Symphorien-de-Théniéres a
Sainte-Juliette-sur-Viaur

—
Sanvensa
Sauclieres

Ségur

Selve (La)

4. Apparaissent alors les acces aux 3 back offices Mon site communal (dans le cas ol la commune
utilise ces trois outils) :
- Lesiteinternet
- Le portail citoyen
- Laréservation de salles

5. Cliquer sur le bouton « Site internet - Mise a jour ».

Sélectionner la commune

&% COMMUNE SAINTE-RADEGONDE ~

Acces aux outils

Site internet Portail citoyen Réservation de salles
Mise & jour Traitement des demandes Traitement des réservations

p. £
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6. Le back-office du site internet de la commune s’ouvre, il convient de saisir I'identifiant et le mot de

passe.

7. Cliguer sur « se connecter ».

sm(ca,

MON SITE COMMUNAL

Identifiant ou adresse e-mail

—

Mot de passe

h ® \
() se souvenir de moi

Mot de passe oublié 7

— Retour vers Mon site communal

Par défaut, s’affiche I’écran de la page d’accueil du site.

Modifier avec Elementor

COMMUNE DE
I ECOUVRIR v VIE MUNICIPALE v VIE LOCALE v AGENDA, ACTUALITES v DEMARCHES, INFOS PRATIQUES
Site standard i G £ : 2
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1. Se rendre sur la page « Commerces et professionnels »

1. Se positionner sur la page « commerces et professionnels ».

COMMUNE DE

Site standard

COomimune Site standard

DECOUVRIR v VIE MUNICIPALE v VIE LOCALE v AGENDA, ACTUALITES v

Enfance et jeunesse

Séniors, santé et solidarité

Emploi

Personnaliser

B - INSERER UN NOUVEAU PROFESSIONNEL

L. Ajouter un élément

1. Aprés avoir cliqué sur « Modifier avec Elementor », cliquer sur la section contenant le modele

« commerces, associations, organismes ».

Commerce 1

Adresse
12000 Commune

485 SITE INTERNET
&3 COURRIEL

Commerce 2

Adresse
12000 Commune

8% SITE INTERNET
3 COURRIEL
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2. Apparait alors dans I'encart de gauche le bloc permettant d’ajouter un élément.
3. Cliguer sur « ajouter un élément ».

p— Modifier Liste commerces, 2=
= ass0s, orgas...
s o
Contanu Avancé

~ Carte identité

Liste

Commerce 1 1] ®
Commerce 2 1] ®
Commerce 3 1] ®

Un bloc vide apparait alors sur la droite, en vue de I'insertion du nouveau professionnel.

Il. Saisir le nom du professionnel et la description

1. Saisir le nom du professionnel dans le champ « Nom ».

2. Puis, saisir éventuellement une description libre dans I'éditeur de texte (adresse postale,
renseignements divers...).
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Mom
Description / Adresse
ﬂ‘: Ajouter un média
Wisuel Texte B

=]
<
s
n
|l
hl
2

M. Saisir les coordonnées du professionnel

MNom

Nouveau professionnel  -«mm—
Description / Adresse
ﬂ‘: Ajouter un media
Wisued axte | B

Paragraphe + B I U

E = & x[B
0::%55:1
b x,

T

Adresse ou renseignements

G—

divers

1. Sl existe, saisir 'adresse du site internet du professionnel. Veillez a saisir 'URL complet du

site avec la mention https.

2. Deux champs permettent ensuite de saisir un voire deux numéro(s) de téléphone.
Enfin, il est possible de renseigner le courriel du professionnel.

Lien

Téléphone
Téléphone 2 ou portable

Email

Lien

—

05650000 00

hitps:ffwww.smica.fr
Téléphone
Téléphone 2 ou portable | 06 00 00 00 00

Email courmiel@smica.fr

Selon les champs complétés, les blocs, « site internet », « téléphone » et « courriel », apparaissent ou

non.

Nouveau professionnel

Adresse ou renseignements divers

Al

&8 SITE INTERNET
B4 COURRIEL

o7 0565000000
o/ 0600000000
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Iv. Insérer une illustration

1. Pour insérer une illustration, cliquer dans le champ « photo » en haut du bloc.

L'illustration est une image (JPG/PNG) qui est automatiquement redimensionnée en 420 x 220

px. Veillez a privilégier les illustrations au format paysage.

Mouveau professionnel x

Photo

2. S'ouvre alors la médiatheque

a. Silillustration n’est pas dans la médiathéque

al. Cliquer sur I'onglet « Téléverser des fichiers » en haut a gauche de I'écran.

Inserez un media

Téléverser des fichiers Moo

a2. Sélectionner le dossier « Vie locale » ou « Vivre et travailler » dans lequel l'illustration doit étre

téléversée.

Choisissez dossier:

Vie locale v

1 all Files
Uncategorized
Découvrir
Actes

Vie municipale

Agenda, actualités
Démarches, infos pratiques
Charte graphique
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a3. Acestade, il est possible de faire directement glisser/déposer l'illustration depuis le poste de travail
pour l'insérer dans la médiatheque.

Déposez vos fichiers pour les téléverser

a4d. Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers »,

Déposez vos fichiers pour les téléverser

ou

Selectionnez des fichiers #

Puis récupérer l'illustration depuis le poste de travail et cliquer sur « OQuvrir ».

& BM-2015.PNG 4] Fichier PNG 1136 Ke

& BM-2016.PNG [a] Fichier PNG 966 Ko

& BM-2017.PNG (] Fichier PNG 996 Ko
s BM-2018.PNG @

Fichier PNG —

fichier : |BM-EUI&.PNG | Fichiers personnalises (*jfif;".p) ~

Information importante : pour pouvoir étre téléversé, la taille maximale du fichier ne doit pas excéder

10 Mo.

a5. Lillustration est bien téléversée dans la médiathéque.
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b. Silillustration est déja dans la médiathéque

b1l. Rester dans I'onglet « Médiathéque » en haut a gauche de |'écran.

Inserez un media

Téleverser des fichiers  Mediathéque

b2. Retrouver l'illustration dans les différents dossiers accessibles sur la gauche.

Actions Inserez un media

Insérez un meédia Téléverser des fichiers  Médiathéque

Insérer a partir d'une URL

Dossiers

[', Renommer] [ [ ] Suppn‘mer] 2l

B3 Tous les fichiers 25
D) Nonclassé 4
WS Enter folder name..

B Découvrir 0
BB Actes 2
BB Vie municipale 3
B Vie locale 1
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3. Sélectionner l'illustration puis cliquer sur « Insérer un média ».

Nouveau professionnel o X

Photo

Nom

- " Nouveau professionnel
Insérez un média skt ki

Description / Adresse

o.J Ajouter un média

Paragraphe v B I U

E E L XS
@ O « = = = q
X, X

2

Adresse ou renseignements

divers

4, VLillustration est désormais insérée et visible sur la droite.

Nouveau professionnel
Adresse ou renseignements divers

da3 SITE INTERNET
9 COURRIEL

o/ 0565000000
o/ 06000000 00
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V. Classer les éléments

1. Un fois le professionnel créé, il est possible de modifier I'ordre d’apparition des différents
professionnels pour les classer différemment. Il suffit de faire glisser avec la souris le bloc 2 au-
dessus du bloc 1, par exemple.

Commerces et professionnels
Commerce 1 s} X

Commerce 2 X

Commerce 3 o X

Nouveau professionnel o x

Commerce 1 Commerce 2

Adresse Adresse
12000 Commune 12000 Commune

. illeurs, i i upliquer u i iqu ur l'icé uiv : 5
2. Parailleurs, il est possible de dupliquer un professionnel en cliquant sur I'icone suivant

Liste

Commerce 1
Commerce 2

Commerce 3

3. Ou bien de supprimer un professionnel en cliquant sur I'icone suivant : X I

Liste

Commerce 1 X
Commerce 2 X

Commerce 3
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C. PUBLIER

Mettre a jour et publier

1. Lorsque le nouveau professionnel est intégré, cliquer sur le bouton « mettre a jour » en bas
dans I'encart de gauche pour enregistrer et mettre en ligne le nouveau professionnel.

2. Une fois publié, quitter le mode Elementor en cliquant en haut a gauche de I'encart sur I'icone
suivant :

3. Puis cliquer sur « voir la page ». < elementor L
REGLAGES
Réglages du site
Constructeur de théme

Préférences de compte

PLUS

Yoast SEO

NAVIGUER A PARTIR DE LA PAGE

Finder
Voir la page —

@) REVENIR ALEDITEUR WORDPRESS

D. SE DECONNECTER

1. Passer la souris en haut a droite sur l'identifiant connecté.
2. Cliquer sur « se déconnecter ».
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