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GUIDE UTILISATEUR 
SITE DE SECTION SMLH 

 

 
 

 
Ce guide utilisateur a été conçu pour vous aider et vous accompagner pas à pas dans la 
création et la gestion de votre site web. Vous y retrouverez les différentes étapes 
expliquées et illustrées pour configurer votre site de section.  
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1 Accéder à son site de section en front office et obtenir l’url  
 

1.1 Comment accéder à mon site de section en front office ?  
 
Afin d’accéder à votre site de section en front office :  
Il faudra taper l’url correspondante dans votre barre de recherche. Une url est l’adresse d'un site 
ou d'une page hypertexte sur Internet, depuis votre navigateur, via votre moteur de recherche. 
 
Cette url correspond au « nom de votre section ».smlh.fr.  
Toutes les URL des sites de sections ont été crée, vous pouvez donc tous les retrouver de la 
même manière.  
Par exemple si je souhaite accéder à mon site de section du var, je vais taper : var.smlh.fr 
 
 
 
 
 
Une fois sur votre site, vous pouvez accéder au back office pour modifier le contenu et la mise en 
page de votre site. Pour cela quand vous êtes sur votre page d’accueil, descendez jusqu’en bas. 
Vous allez voir en pied de page dans un bandeau noir «  Administration ». 
 
 
 
 

Cliquez dessus. Et identifiez-vous avec vos codes administrateur.  
 
Une fois que vous êtes connecté au back office, il vous suffit de cliquer sur « voir le site » pour 
visualiser votre site de section. 
 
Attention : Pour votre information, votre site n’est pas accessible aux membres du groupe et non 
visible dans la carte du maillage du site national SMLH. 
Tant qu’il n’est pas activé par vos soins dans le back office (voir sommaire pour cette étape).  
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Vous pouvez donc travailler vos contenus en toute tranquillité. 
 
1.2 Comment obtenir l’url (adresse web) de mon site de section ?  
 
L’url de votre site à la structure suivante : nom de ma section .smlh.fr 

 
Si vous n’arrivez pas à y accéder de cette manière, il y a une autre 
méthode : 
 
Vous devez vous connecter à votre back office. Une fois connecté, 
rendez-vous dans la rubrique « Groupes » qui se trouve dans votre 
colonne de gauche puis cliquez sur « Groupes ». 
 
 
 
Cliquez ensuite sur votre section. (Petite icône de crayon pour l’éditer) 
 
 
 
 
 
Pour récupérer l’url de votre site sur cette page, votre site doit 

obligatoirement être activé. Pour ce faire, cochez la case « site activé » afin que le voyant 
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devienne vert puis sauvegarder cette modification en cliquant sur le bouton « enregistrer » en 
bas de votre page.  
 

 
 
Une fois que vous avez enregistré sur la page, l’url de votre site web va se générer 
automatiquement.  
Vous la retrouverez à côté du champ « URL groupe ».  

 
 
En cliquant sur cette url vous allez accéder au front office de votre site de section. ( Le front 
office est la partie de l'interface visible par les utilisateurs ). 
 
Notez dans un coin cette url pour vous en rappeler. 
 
Nous vous conseillons de désactiver la coche préalablement activé tant que votre site n’est pas 
prêt. Il vous suffit de re-cliquer sur la même coche pour la désactiver, elle deviendra rouge , 
pensez bien à enregistrer en bas de la page. 
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2 Configurer sa page d’accueil avec le page builder 
 
Etape 1  : Connectez- vous en front puis allez en back office.  
 
Une fois connecté, allez sur « Admin web » qui se trouve dans la colonne de gauche puis sur 
« Gestion des menus » et « Page Builder »  
 

` 
 
A noter que vous pouvez aussi y accéder en allant sur Admin Web > Gestion des menus > Voir le 
dernier onglet de la page « Pagebuilder »  
 
 
Etape 2 :   Vous êtes maintenant sur le Page builder. Il y a 2 onglets sur cet outil : 
Liste des pages 
Créer une nouvelle page  
 
Restez sur "Liste des pages » : 
La page d’accueil de votre section existe déjà, vous devriez la voir s’afficher.  

Pour la modifier, cliquez sur l’icône de droite  
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Etape 3 :  
 
Vous allez pouvoir éditer bloc par bloc votre page d’accueil. 
 
Le principe est d’ajouter des blocs de contenus (templates) qu’on appelle les « widgets » et qui 
vont permettre d’agrémenter votre page d’accueil. 
 
Une page d’accueil standard a déjà été initialisée, avec des blocs que vous devez voir apparaitre : 
 
 

2.1 Comment modifier un bloc existant sur la page d’accueil initiale ?  
 
Pour modifier un bloc qui se trouve déjà sur la page d’accueil initiale, vous pouvez cliquer sur le 

bouton de droite  si vous souhaitez le supprimer, vous pouvez cliquer sur l’icône  
 
2.2 Comment faire pour ajouter un nouveau bloc ?  
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Vous avez à votre disposition plusieurs widgets pour vous permettre d’ajouter un « texte, un 
titre, une image, un bouton, une liste d’actualités, de brèves, une liste d’évènements, une carte 
interactive …) sur votre page d’accueil. Pour visualiser tous les widgets disponibles, cliquez sur le 
bouton « Ajouter un widget » et sélectionnez celui que vous désirez via le champ « Type ».  
 

 
 
Une fois que vous avez choisi le widget que vous souhaitez ajouter, vous devez choisir la largeur 
que votre bloc va occuper sur votre page en largeur ( 50%, 25%, 75% … etc).  
! Si vous souhaitez que celui-ci prenne toute la largeur de votre page, sélectionnez 100% 
! Si vous souhaitez que celui-ci prenne la moitié de votre page, sélectionnez 50% 
! Si vous souhaitez que celui-ci prenne un tiers de votre page, sélectionnez 75%  

Etc…… 
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Remplissez ensuite les champs indiqués, si vous souhaitez mettre un titre à votre bloc, une 
image, un bouton (lien URL + nom du bouton (CTA) 
 
Si vous souhaitez créer un bloc temporaire (affichage limité dans le temps), vous avez la possibilité 
d’indiquer la période à laquelle vous voulez que celui si s’affiche. Une fois la date dépassée, le bloc 
ne sera plus visible sur votre page d’accueil. Pour cela, renseignez la date de début et la date de 
fin. 

 
 
Si en revanche votre bloc est voué à rester sur la page d’accueil de manière indéterminée, vous 
n’avez pas besoin de remplir ces champs.  
 
N’oubliez pas d’enregistrer vos actions en cliquant sur le bouton « enregistrer » de chaque 
widget, à chaque modification que vous faites afin de sauvegarder les ajustements que vous 
apportez. 
 
2.3 Comment faire pour voir le rendu de mes modifications ?  
 
En bas de cette page vous trouverez un onglet « Prévisualisation » qui vous permettra de 
visualiser toutes les modifications que vous êtes en train d’apporter sur votre page en fonction 
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des différents écrans (téléphone mobile, tablette, ordinateur ). Pour cela, cliquez sur les icônes 
dédiées. 
 
A noter que la Prévisualisation donne un rendu plus étroit que le rendu réel sur votre écran, il 
vaut mieux se rendre directement sur l’URL de votre site (sur autre onglet) pour constater les 
changements effectués. 
 
2.4 Comment organiser les blocs de ma page ?  
 
Pour organiser les blocs de votre page, vous pouvez les changer de place, grâce aux flèches à 
double sens disponibles dans la colonne de gauche. Faire un cliquer glisser pour bouger votre 

bloc à l’emplacement souhaité. 
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3 Configurer votre menu 
 

En front office vos menus s’affichent en haut du site les uns à côté des autres : 
 
Pour configurer vos menus rendez-vous dans votre back office, dans l’onglet :  
Admin web > Gestion des menus > Arborescence. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Votre menu possède différents « étages »  



 

   
39 rue d!Aboukir, 75002 Paris 
Téléphone : +33 (0) 1 40 28 46 16 
Email : info@netanswer.fr  - www.netanswer.fr 
 
Siret : 448 305 979 – Code APE : 6202.A 
BICS Paris n° 10207 – 00013 – 04013 070 369 

Le premier étage, reprend vos titres de rubriques. Vous pouvez également créer un deuxième et 
un troisième étage si vous avez plusieurs sous catégories pour une même rubrique.  
 
Sur votre page d’accueil, pour voir les 2e et 3e étages crées, il vous suffira de passer votre souris  
sur les 1ers étages du menu pour voir apparaître les sous-menus créés. 
 
Comment ajouter un nouveau menu et un sous menu sur mon site ?  
 
Pour ajouter un menu principal (niveau 1) à votre site, vous devez cliquer sur le bouton « + » qui 
se trouve dans le bandeau bleu.   
 
Puis renseignez le titre de votre rubrique et cliquez sur la coche verte à droite pour valider votre 

modification.  
 
Si vous souhaitez ajouter des sous rubriques, il vous suffira de cliquer sur le « + » à côté de la 
rubrique concernée. 

 
 
 
Enfin, afin que votre rubrique fonctionne et amène vers la bonne page lorsque l’on clique dessus, 
vous devez lier la page associée à cette rubrique.  
 
Pour cela, cliquez sur le bloc déroulant du menu souhaité - à droite:  

 
 
 
Plusieurs choix possibles, vous pouvez lier votre menu :  
! À une page externe au site (lien externe) 
! À une page statique ( page avec du texte en brut uniquement)  
! A une page builder (page modulable avec des blocs de contenu) 
! A une page dynamique ( ce sont des pages fixes non modifiables, liées à des modules 

existants: actualités, évènement, carnet, carte …) 
 
Choisissez la page que vous voulez affecter à votre menu : 
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Cas spécifiques :  
 
! Si vous liez votre menu à une page statique, vous devez spécifier de quelle page il s’agit afin 

de vous assurer de bien lier la rubrique à la bonne page. Pour cela une fois que vous avez 
sélectionné «Page statique» dans les options proposées, cliquez sur le « dossier + » et 
sélectionnez la page en question ( vous pouvez créer autant de pages statiques que  voulu). 

  
 
! Si vous choisissez de lier votre rubrique à une page externe, vous devez obligatoirement 

renseigner l’url de la page d’atterrissage. Pour cela, cliquez sur la roue crantée à droite et 
copiez collez l’URL (lien) de destination. 

 

 

 
 
Pensez à cocher la case « Ouvrir dans une autre fenêtre » (pour ne pas perdre la page en cours) 
et cliquez sur « Valider ». 
 
Vous pouvez réorganiser votre menu à tout moment, en déplaçant simplement vos rubriques (au-
dessus ou en dessous) grâce aux flèches qui se trouvent sur la gauche.  
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Vous pouvez également supprimer une rubrique ou une sous rubrique de votre menu en 
cliquant sur la croix rouge qui se trouve tout à droite. 
 
Quelques conseils pour la création de votre menu :  
 
! Nous vous recommandons de ne pas faire trop de sous catégories afin de ne pas  

surcharger votre menu. 
! Préférez des titres courts dans votre menu, cela facilitera la navigation du visiteur et 

la compréhension de celui-ci 
! Choisissez des titres clairs : on doit comprendre directement de quoi il s’agit. 
! Veillez à construire votre menu une fois seulement que toutes vos pages sont crées 

car tant que vos pages statiques et pages builder ne sont pas crées, vous ne pourrez 
pas les lier dans votre menu.  
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Bonnes pratiques de page builder 
 
Notre outil de Page builder, vous permet de créer des pages plus attractives car il vous offre la 
possibilité de mettre en page votre contenu.  
 
Quand vous êtes sur la page de votre arborescence (vos menus), si vous souhaitez créer une 
page avec le page builder cliquez sur «  Page builder » en haut de votre page.  
 

 
 
Puis sur « créer une nouvelle page » et renseignez le titre que vous souhaitez donner à cette 
page. Cliquez sur « Enregistrer » pour prendre en compte votre titre de page.  
 

 
Une fois fait, vous êtes déjà sur la page, vous pouvez dès à présent ajouter des blocs. 
 
Comment ajouter un bloc ?  
 
Pour commencer à créer et à construire votre page cliquez sur « Ajouter un nouveau Widget »  
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Puis choisissez le type de widget que vous souhaitez au niveau du champ « type »  

 
Vous avez à votre disposition plusieurs blocs de disponible :  
 
! Texte libre  
! Image  
! Image pleine largeur 
! Titre large 
! Vignette 
! Alerte 
! Titre + Texte + CTA (bouton)  
! Image + CTA ( bouton ) 
! Vidéo 
! Image à gauche et texte à droite  
! Image à droite et texte à gauche  
! Bloc liste d’actualités  
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! Bloc liste d’évènements  
! Vignette évènements  
! Bloc carnet (liste d’annonces, décès, figures de proues…etc. 
! Bloc carrousel des groupes (pour interfacer vos comités) 
! Carrousel classique (pour interfacer des actualités / évènements qui défilent) 
! Carte des membres 
! Carte du Centenaire ( carte qui recense tous les événements du centenaire)  

….. 
 
Une fois que vous avez choisi le widget que vous souhaitez, vous avez la possibilité de choisir la 
taille que vous voulez que celui si occupe sur votre page, 1/3, 1/4, 1/2 ou encore 3/4 de votre 
page. Pour cela définissez la largeur souhaitée.  
 
Sachez que la page est initialement découpée en 12 colonnes. 

 
Cette utilisation des largeurs est notamment très importante si l’on souhaite avoir plusieurs blocs 
sur la même ligne. Par exemple pour avoir 3 blocs mis en page - exemple : 
 

 
Vous devrez créer vos trois blocs distinctement et configurer la largeur de chacun.  
Ici, la page étant découpée en 12 colonnes, si vous souhaitez avoir 3 blocs sur une même ligne il 
vous suffira de sélectionner la largeur 4/12. Vos blocs seront alors automatiquement positionnés 
côte à côte pour occuper toute la largeur de votre page. 
 

 
 
Si au contraire vous souhaitez qu’un bloc prenne toute la largeur de votre page, vous devrez alors 
sélectionner la largeur 12/12 (100%)  
 
Veillez à bien renseigner tous les autres champs présents pour votre widget : titre, contenu, 
image, CTA = (bouton à configurer avec un lien)  
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Si vous avez choisi un widget avec une image, vous pouvez intégrer votre image en cliquant sur 
« choisir un fichier » et sélectionner ensuite l’image que vous voulez.  
Attention, celle-ci doit auparavant être enregistrée sur votre ordinateur. 
 

 
Vous avez la possibilité de redimensionner vos images en élargissant ou en rétrécissant le cadre 
bleu autour de la photo. Une fois que vous avez choisi la partie de l’image à sélectionner, cliquez 
sur « Utiliser cette sélection ». 

 
 
Si vous avez choisi un widget avec un CTA ( bouton ), vous devez renseigner le « libellé » ( le texte 
du bouton cliquable ) et insérez le lien (URL) vers la page sur laquelle vous souhaitez renvoyer les 
internautes. Pour cela, vous copiez votre lien (clique droit sur votre souris « copier ») et venez le 
coller dans le champs «  CTA - URL » ( clique droit sur votre souris « coller »).  

 
 
CTA - Libellé : Titre du bouton 
CTA - URL : lien de destination du bouton 
 
Comment gérer la visibilité de mes différents blocs ?  
 
Vous avez la possibilité de gérer si vous souhaitez qu’un bloc soit visible uniquement par un 
public particulier ( par exemple, les cotisants ou les membres. Pour cela cliquez sur la flèche dans 
la colonne «  Public » est sélectionnez le public désiré.  
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Vous avez également la possibilité d’activer ou de désactiver un bloc sur votre page. Si il est 
activé, cela signifie qu’il est visible sur votre site, à l’inverse s’il est désactivé alors il n’est pas 
visible. Pour cela il vous suffit de cocher ou décocher la colonne « Actif ». Si le voyant est vert 
alors le bloc est visible. Si ce dernier est grisé, alors il ne l’est pas.  
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4 Configurer les photos des comités 
 

  
 
Quand vous êtes connecté sur le back office, il vous suffit d’aller dans l’onglet « Groupes » puis 
de cliquer sur « Groupes ». 
 

  
Une fois que vous êtes sur votre page « Mes groupes » vous pouvez modifier chacun des groupes 
qui composent votre section. Pour cela, cliquez sur l’onglet « modifier » à droite  
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Puis sur le champ « Logo » : choisissez l’image que vous souhaitez afficher pour votre comité.
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5 Gestion de la visibilité des pages sur le site 
 
Vous pouvez choisir d’activer ou de désactiver une page en décochant la case « actif ». Si cette 
case est en verte, cela signifie que votre page est visible sur votre site de section, à l’inverse, si 
elle n’est pas activée/visible alors la case sera grisée.  
 
 

  
 
Attention, pour que vos pages soient visibles sur votre site, elles doivent forcément être liées et 
visibles dans votre menu de navigation.  
 
Vous pouvez également gérer la visibilité de vos pages en fonction des internautes. Cela se 
paramètre au niveau de l’arborescence des menus.  
 

 
 
Vous avez 5 possibilités :  
 
1. Rendre votre page accessible uniquement par vos membres : cliquez 2 fois sur le premier 

bonhomme, une fois que celui est vert, cela signifie que la page est visible par vos membres
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2. Rendre votre page accessible uniquement par les membres d’un club/ groupe : cliquez une 

fois sur le premier bonhomme, une fois que vous voyez cette icône  cela signifie que 
votre page est visible uniquement par les membres d’un groupe  

 
3. Rendre votre page accessible uniquement par vos membres cotisants : cliquez sur le 

deuxième bonhomme, une fois que celui est orange  cela signifie que la page est visible 
uniquement pour les membres cotisants. 

 
4. Rendre votre page uniquement accessible pour les abonnés à la revue : cliquez deux fois sur 

le deuxième bonhomme, vous allez alors voir apparaître une icône revue  cela signifie 
que votre page est visible uniquement par les abonnés à la revue. 

 
5. Rendre votre page visible uniquement pour les cotisants qui sont abonnés à la revue : 

Cliquez 2 fois sur le bonhomme puis une troisième fois sur la revue. Quand vous obtenez ces 

deux icônes  cela signifie que votre page est visible uniquement pour les cotisants 
abonnés à la revue.  
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Activer le site et le rendre visible 
 
Initialement votre site est paramétré pour n’être ni visible ni accessible. C’est à vous de décider 
quand vous êtes prêts à le rendre disponible. 
Cela vous permet donc de travailler dessus en toute tranquillité. Une fois que votre site est 
terminé et que vous souhaitez le rendre visible et accessible sur la carte du maillage et dans 
l’espace privé des membres de la section, il vous suffit de vous connecter en back office, en tant 
qu’admin groupe.  
 
Accédez à l’espace des groupes en cliquant sur « Groupes » dans la colonne de gauche. 

 
 
 
Cliquez sur votre section puis cochez la case « Site activé » afin que celle-ci devienne verte et 
affiche « oui ». Puis, enregistrez l’état de votre page en cliquant sur le bouton « enregistrer » qui 
se trouve en bas de la page.  
 

 
 
Votre site est désormais activé et accessible sur la carte de maillage des sections (accessible sur 
le site national smlh.fr) et dans l’espace privé des membres de la section.  
Ici : https://www.smlh.fr/nous-connaitre/notre-maillage-territorial/nos-sections-3748 
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! Accessible depuis le site national :  

 
Par exemple si je recherche la section du var et que son site est activé, alors je verrais apparaître 
un bouton « accédez au site de la section ». 
 

 
 
 
! Accessible depuis l’espace privé des membres de la section : sous le numéro SMLH. Vous 

pouvez y accéder en cliquant dessus. 
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6 Gestion et création de contenu 
 

6.1 Comment créer un évènement ? 
 
Pour créer un événement, vous devez vous rendre dans l’onglet 
« Publication » qui se trouve à gauche sur votre écran puis cliquez 
sur « Agenda » et sur « Création »  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Un événement se crée en plusieurs étapes.  
 
Afin de créer le vôtre, vous devez renseigner chacun des onglets ci-dessous ( général, inscription, 
intervenants, communications, questionnaire).  
 
 
 

 
 
1ère étape : Onglet général  
 
Renseignez les différents champs :  
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! La catégorie pour savoir de quel type d'événement il s’agit (commémoration, assemblée, 

exposition….)  
! Le Titre de votre évènement  
! Le thème  
! La visibilité, si vous souhaitez que l'événement soit accessible et visible par tous, réservé à 

un public particulier ou bien uniquement accessible aux personnes à qui vous envoyez l’url 
de votre évènement 

! La description, grâce à laquelle, vous présentez le détail de votre évènement  
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Poursuivez la création de votre évènement en renseignant :  
 
! La date 
! L’image (c’est celle qui sera affichée pour présenter votre évènement sur la page d’accueil 

en vignette )  
! L’image panoramique (c’est celle qui sera affichée sur la page de votre évènement pour 

illustrer votre description )   
! La localisation  

 
 
Vous pouvez choisir de publier votre événement dans le carrousel en cochant la case 
dédiée.  
 
Cela veut dire que l'événement apparaîtra sur votre page d’accueil. Attention, celui-ci 
n'apparaîtra que si vous avez ajouté le widget « carrousel » sur votre page d’accueil lors 
de la création de celle-ci avec le page builder. (voir la partie consacrée à la gestion de sa 
page d’accueil)  
 
Vous pouvez aussi choisir d’associer l'événement à un groupe de personnes en particulier 
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Par exemple, si vous souhaitez l’associer à un comité en particulier plutôt qu’à toute une 
section. 
 
Vous pouvez également attacher des documents en pièce jointe ( bulletin d’inscription, plan 
d’accès, programme…..). Pour ce faire, cliquez sur « choisir un fichier » et allez récupérer le 
document en question sur votre ordinateur. 
 

 
Vous pouvez créer des évènements en présentiel et en distanciel :  
 
Si votre événement est organisé physiquement, cochez la case pour mettre « oui » est 
renseignez l’adresse de ce dernier. Vous pouvez également afficher votre événement sur la carte 



 

   
39 rue d!Aboukir, 75002 Paris 
Téléphone : +33 (0) 1 40 28 46 16 
Email : info@netanswer.fr  - www.netanswer.fr 
 
Siret : 448 305 979 – Code APE : 6202.A 
BICS Paris n° 10207 – 00013 – 04013 070 369 

géographique afin de permettre aux membres de visualiser la localisation sur carte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si votre évènement est en ligne, cochez la case pour mettre « oui » et renseignez le lien de la 
visioconférence. Nous vous offrons la possibilité d’envoyer un mail de rappel à l’évènement avec 
les accès à la visioconférence quelques heures avant l’évènement. 
Pour cela, choisissez le délai qui vous convient le mieux ( 24h, 12h, 6h…)  
 

 
 
Si vous souhaitez envoyer un mail de rappel, veillez à bien renseigner le nom du contact 
émetteur, le titre du mail et le mail de l’émetteur.  
 
Cliquez sur « enregistrer » pour sauvegarder vos modifications.  
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2eme étape : Onglet détail inscription 
Attention : cet onglet ne concerne que les événements pour lesquels il faut s’inscrire. Si 
vous n’êtes pas concerné, cliquez sur «  Pas d’inscription » dans le menu déroulant  

 
 
Si votre événement nécessite de mettre en place un système d’inscription alors cliquez 
sur « inscriptions obligatoires » dans le menu déroulant à coté de « Gestion des 
inscriptions » 
  

 

 
 
Vous avez la possibilité d’informer vos invités sur les moyens de paiement en ligne 
(chèques, virements..) ou bien sur place. Pour cela, cochez ceux qui sont disponibles.  
 
 
Vous pouvez également poser des questions en amont de votre événement. Pour cela, 
écrivez votre question sous le champs « Question » et cliquez ensuite sous le champs 
« type » pour définir si vous souhaitez une réponse par note, par texte, une réponse 
ouverte … 
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Etape 3 : Intervenants  
 
Cet onglet vous concerne si vous avez plusieurs invités/intervenants le jour de votre évènement.  
Vous pouvez ajouter le nom, le prénom, le poste, l’entreprise, une photo et les réseaux sociaux 
de chacun. 
 
Si vous souhaitez ajouter plusieurs intervenants, vous pouvez cliquer sur « Ajouter un 
intervenant ».  
 

 
 
 
Etape 4 : Communication 
 
Cet onglet vous offre la possibilité d’envoyer un mailing avec l’invitation. Pour cela, 
choisissez la date d’envoi.  
 
Renseignez :  
! L’objet du mail ( environ 40 caractères)   
! Le pré-header (correspond au texte qui s’affiche quand vous êtes dans votre boîte mail) 
! Ecrivez votre corps de mail dans le champs «  texte » 
! Pour envoyer un mail de relance, de rappel, cliquez sur le petit «+» vert 
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Etape 5 : Questionnaire  
 
Cet onglet vous permet d’envoyer à tous vos participants un questionnaire de 
satisfaction post évènement si vous le souhaitez.  
 
Cochez « oui » pour l’envoi automatique du questionnaire de satisfaction. 
Et créez votre propre questionnaire avec vos questions.  
 

 
 
 
6.2 Comment créer une actualité (News) ? 
 
Pour créer une nouvelle actualité, rendez-vous dans l'onglet Publication > News > 
Création/Gestion qui se trouve à gauche de votre écran. 
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Définissez le type de votre actualité, s'il s’agit d’une actualité liée au centenaire, la vie du 
siège, de la section … etc puis précisez la date. Vous avez également la possibilité de rattacher 
votre actualité à un groupe en particulier (par exemple à un comité spécifique). 

 
 
Vous pouvez également mettre des images en cliquant sur « choisir un fichier »  
 
L’image (c’est celle qui sera affichée pour présenter votre évènement sur la page d’accueil en 
vignette )  
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L’image panoramique (c’est celle qui sera affichée sur la page de votre évènement pour 
illustrer votre description )   

 
En bas de page, renseignez également le public pour lequel vous souhaitez que votre actualité 
soit visible.  
 

 
 
Attention : Pour vos actualités et vos évènements vous ne pouvez mettre qu’une seule image 
en avant sur votre page. Si vous souhaitez mettre davantage d’images ou de photos, vous pouvez 
alors créer une page « Photothèque » dans laquelle vous pourrez créer des dossiers en fonction 
des différents évènements. Comme par exemple c’est le cas pour le site de section du Béarn 
Soule. 
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6.3 Comment créer une photothèque ?  
 

 
 
Pour créer un menu avec vos photos, commencez par créer vos différents dossiers photos.  
Rendez-vous dans l’onglet Publication > Media > photos, qui se trouve à gauche de votre 
écran.  
 

 
 
Vous allez ensuite devoir créer différentes rubriques pour pouvoir ranger vos photos.  
 
Pour cela cliquez sur l’onglet « rubriques » puis renseignez le nom de votre dossier, la date, 
une image pour illustrer votre dossier et cliquez sur « créer » en bas de votre page.  
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Ensuite rendez-vous dans l’onglet « Ajout de photos » et choisissez la rubrique à laquelle vous 
souhaitez rattacher vos photos en cliquant sur le menu déroulant. Enfin cliquez sur « ajouter » 
et sélectionnez vos photos. 
 

 
 
Renseignez le «libellé» qui correspond au nom de votre photo ainsi que sa description et cliquez 
sur “envoyer” 
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6.4 Comment créer une annonce ? 
 
Cliquez sur l’onglet “carnet” dans la colonne de gauche : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cet onglet vous permet de créer différentes annonces : décès, mariage, naissance, figure de 
proue, nomination. 
Sélectionnez le type d’annonce que vous êtes en train de créer, puis, renseignez les champs ( 
prénom/nom, entreprise, poste, date, titre et le texte de votre annonce)  
 

 
 
Vous avez également la possibilité de rajouter une photo pour illustrer votre annonce, en cliquant 
sur “Choisir un fichier”. Sélectionnez ensuite votre image sur votre ordinateur et cliquez sur 
“enregistrer”.  
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Vous pouvez ensuite renseigner le mail du membre dont il est question afin qu’il puisse avoir 
connaissance qu’une annonce a été créé avec son nom. Il vous est aussi possible de cocher la case 
pour envoyer l’annonce à vos abonnés. Ils recevront alors un mail avec l’annonce.  
Enfin, cliquez sur “enregistrer”. 
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Contacts et renseignements 
 
 
Nous espérons que ce guide vous aura été utile. Si après la lecture de ce guide utilisateur, vous 
avez encore des questionnements et que certains de vos problèmes perdurent, n’hésitez pas à 
nous contacter pour que nous puissions vous apporter les informations nécessaires à la bonne 
mise en place de votre site de section.  
 
 
 
 
Contacts 
 
Pour toutes questions administratives, veuillez contacter : 
 
Catherine Marrot 

Chef du pôle communication, rayonnement, événementiel à la Société des membres de la 
Légion d’honneur 
catherine.marrot@smlh.fr 
 

 
Pour toutes questions concernant la migration / questions techniques ou tout développement lié 
à votre site de section, veuillez contacter : 
 
Coline Scaletta  

Chef de projet du SMLH national et sites des sections - Netanswer 
coline.scaletta@netanswer.fr 
 

 
Pour toutes questions concernant la mise en page de votre site de section, veuillez contacter : 
 
Inès Coyras  

Webmaster - Netanswer 
ines.coyras@netanswer.fr  

	


