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1. Généralités  
 

Ce présent document a pour vocation de guider la Mairie / EPCI dans son utilisation du Back-Office, 

au quotidien. 

 
Voici les éléments retrouvés dans ce Back-Office : 
 

- A gauche se trouvent des rubriques « 3. Accueil », « 5. BDD Citoyens » & « 6. Mon site » 

dans lesquelles la Mairie / EPCI peut piloter son Site Internet et ajouter, modifier, 

supprimer, … les informations qu’elle souhaite voir apparaitre sur celui-ci. 
 

- Dans ces rubriques, certaines parties sont grisées avec un cadenas : ce sont des modules 

qui ne font pas partie du pack souscrit. 
 

- Dans « Page de contenus » de type « Actualités », « Evènements », « Offres d’emploi / 

stage», … les colonnes des tableaux sont, par défaut, triées par date de création.  
 

- Tous ces tableaux possèdent un onglet « rechercher » qui permet d’obtenir rapidement la 

ligne souhaitée (article, actualité, …). 
 

- Les champs de texte peuvent être simple ou de type « WYSIWYG1 ». Dans ce cas il est 

possible de modifier la mise en forme du texte, comme sur Word : 

o Gras 
o Italique 
o Souligné 
o Barré 
o Modifier la taille du texte 
o Ajouter des puces aux paragraphes 
o Ajouter des numéros aux paragraphes 
o Aligner le texte 
o Changer la couleur du texte ou le surlignage  
o Renseigner un lien hypertexte 
o Ajouter un smiley  
o Gommer  
o Revenir en arrière 

 

- Dans « Services les plus consultés » & « Procédures en ligne » présents dans « 6. Mon site 

» puis « Page d’accueil », une bibliothèque de pictogrammes permet de les associer à des 

pages. Plusieurs images sont proposées. Elles permettent aux administrés de visualiser 

rapidement la nature de la page de destination. 

 

 

                                                      
1 Les termes WYSIWYG désignent en informatique une interface utilisateur qui permet de composer 

visuellement le résultat voulu, typiquement pour un logiciel de mise en page, un traitement de texte ou 
d'image. 
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2. Page de connexion au portail 
 
➢ 1ère étape : Se connecter à l’URL https://portal.koba-civique.com/ avec les identifiants 

reçus par Email.  

Pour changer son mot de passe, cliquer sur « Mot de passe oublié ». 

 

 
 

➢ 2ème étape : Après s’être connecté, vous arrivez sur votre « Portail de services 

numériques » avec les instances « Ma communication », « Mon espace collaboratif » & 

« Mon site », selon ce que vous avez souscrit. 

 

 

https://portal.koba-civique.com/
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1. La « Boite à idée » vous permet de nous faire part des idées et évolutions que vous 

souhaiteriez voir apparaitre sur les différentes instances. 

2. Le « Guide d’utilisation » est ce présent document. 

3. La cloche vous alerte lorsque vous êtes invité sur une nouvelle instance du Portail : il vous 

suffit de cliquer dessus pour avoir les informations relatives. 

4. Lorsque vous cliquez sur votre « Prénom Nom » vous avez la possibilité de vous 

déconnecter. 
 

→ Pour se connecter à « Ma communication », « Mon espace collaboratif » ou « Mon site », il 

suffit de cliquer sur « Connexion » / « Choisir un espace » ou « Choisir un site ». 
 
 

Lorsque l’utilisateur arrive sur le Back-Office de son Site Internet, voici ce qu’il visualise : 
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3. Accueil 
 

1. Statistiques 
 

 
 

Les statistiques de son Site Internet avec une vision multiple : 

- Visiteurs : Indique le nombre de visiteurs uniques se rendant sur le Site Internet de la 

Mairie / EPCI 

- Sessions : une session est un temps de navigation sur le site par un utilisateur (le maximum 

enregistré par la plateforme est 30 minutes de navigation) 

- Pages vues : Nombre total de pages vues sur le Site Internet 

- Temps moyen par session : Comptabilise le temps moyen de visite sur le Site Internet 
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2. Contacts Mairie / EPCI 
 

 

Dans cet onglet, les champs sont renseignés, en amont, par nos soins et sont modifiables par vos 

soins. 
 

Ici, vous devez renseigner de manière obligatoire : 

- Adresse de la Mairie / EPCI 

- Code postal 

- Ville  

- Téléphone 
 

Et de manière non-obligatoire : 

- Horaires de la Mairie / EPCI 

- Fax 

- Email  

 

Lorsque tout est renseigné, cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de la page. 
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4. Mon compte 
 

En haut, à droite de la page d’accueil du Back-Office, se trouve l’onglet « Mon compte » dans 

lequel y figure : 
 

o  
 

1. Aide et contact 
 

Permet de télécharger ce présent document et de récupérer les coordonnées de la Chef de projet 

en cas de besoin(s) / question(s). 
 

2. Gestion des utilisateurs  
 

Permet de convier de nouveaux utilisateurs à l’utilisation du Back-Office en cliquant sur Inviter un 

collaborateur + et en renseignant les champs demandés.  

Cette page permet également de modifier les notifications assignées aux personnes renseignées 

dans le Back-Office en cliquant sur le stylo et en cochant/décochant les rubriques.  

Les 3 rôles définis à la création/modification d’un utilisateur sont : 

➢ Admin : Peut tout faire 

➢ Contributeur : A la possibilité de voir, créer, mettre en ligne et modifier, avec l’accord de 

l’administrateur, mais pas supprimer 

➢ Visiteur : A la possibilité de voir mais pas de créer ni de modifier supprimer, … 
 

3. Configuration du site 
 

Cette page est créée en amont par nos soins afin d’indiquer le nom de la Mairie / EPCI et renseigner 

l’Email qui recevra toutes les notifications relatives aux interactions du Site Internet (formulaire 

de contact, candidatures, …). 

Ces champs sont modifiables mais obligatoires. 
 

4. Déconnexion 
 

Permet de vous déconnecter du Back-Office. 

Avec cette action, vous revenez automatiquement sur le « Portail de Services Numériques ». 
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5. BDD Citoyens  
 
Cet onglet permet de se générer une BDD (Base de données) des citoyens de sa commune / 

communauté de communes. 

En effet, la Mairie / EPCI peut elle-même renseigner sa base de données citoyens manuellement 

(en veillant à ce que la méthode utilisée réponde à la norme RGPD).  

Autrement, si la Mairie / EPCI a souscrit au module d’inscription à la Newsletter, les administrés, 

en s’y inscrivant, généreront eux même la base de données (uniquement adresse mail → vous 

pourrez par la suite compléter les autres champs). 
 

 
 

Sur cette page y figure la liste des citoyens, sous forme de tableau, avec la possibilité d’en modifier 

(icone stylo) ou d’en supprimer (icone corbeille).  

Aucun personnel de Mairie / EPCI, quel que soit son statut, n’a le droit de modifier l’adresse email 

du citoyen. C’est le seul champ bloqué pour des questions de sécurité.  

Pour ajouter manuellement un citoyen à la base, il suffit de cliquer sur Créer un citoyen + : 
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Les champs obligatoires à l’ajout d’un citoyen à la BDD : 

- Civilité 

- Nom 

- Prénom 
 

Les champs non-obligatoires : 

- Adresse  

- Code postal 

- Ville  

- Pays 

- Téléphone principal  

- Fax 

- Adresse mail 
 

La Mairie / EPCI peut télécharger cette liste sous format Excel en cliquant sur la flèche  à côté 

du bouton Créer un citoyen +. 
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6. Mon site  
 

Cet onglet permet à l’utilisateur de piloter le visuel de son site (Front Office) de 

manière tout à fait autonome avec les sous rubriques suivantes : → 

 

 

1. Menu 
 

Dans cet onglet, la Mairie / EPCI à la main d’organiser, comme bon lui semble, l’arborescence de 

son Site Internet. 

Il vous suffit simplement de glisser les rubriques (système de « glissé / déposé) de son 

arborescence en fonction du niveau souhaité. 
 

Ex (Back Office) :  
 

 
 

Ex (Front Office) :  
 
 

 
              Niveau 1                                                     Niveau 2                                           Niveau 3 
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Les étapes de la création d’un menu : 

1. Renseigner le nom de la rubrique souhaitée (ex : Le CCAS). 

 

 
 

2. La rubrique se met automatiquement en tête d’arborescence :  
 

 
 

 
A vous de le faire glisser afin de le placer en position souhaitée. 

Ex :  
 

 
 

 

3. Lorsque la rubrique est placée à l’endroit voulu, il faut ensuite l’attribuer à une page de 

destination en cliquant sur cet icone  : 
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Arrivé ici, vous devez choisir vers quel type de page relier votre rubrique : 

 -  Articles (tous les articles ou un en particulier) 

 -  Evénements (tous les événements ou un en particulier) 

              -  Actualités (toutes les actualités ou un en particulier) 

              -  Kiosque (tous les kiosques ou un en particulier) 

              -  Albums photos (tous les albums ou un en particulier) 

              - Lien Externe (il faut dans ce cas renseigner l’URL du Site Internet vers lequel vous 

souhaitez que votre rubrique renvoi. Ex : https://www.service-public.fr/) 
 

4. Lorsque ce choix est fait, il ne vous reste qu’à cliquer sur « Valider » en bas à droite : 
 

 
 

5. Puis, sur enregistrer en bas à droite de la page afin de ne pas perdre votre travail : 
 

* 
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2. Page d’accueil 
 

Cet onglet permet de renseigner les informations concernant la partie haute du Site Internet (Front 

Office) : « Carrousel », « Bandeau d’alerte » & « Services les plus consultés ». 
 

A. Carrousel 
 

 
 

1. Dans cet onglet, la Mairie / EPCI a la possibilité de renseigner une ou plusieurs photos 

(maximum 6) de la commune, d’événements marquants, ou autre afin d’offrir aux administrés 

un / des visuels parlant de leur lieu de vie / résidence secondaire / lieu de vacances. 

De préférence, les photos doivent être en format paysage. 

Il n’y a pas taille minimum à respecter, cependant, plus l’image est grande, plus la qualité est 

bonne. 
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 → Cet onglet vous permet de télécharger l’image depuis votre ordinateur (uniquement 

format image).  

→ Cet onglet vous permet de recadrer la photo. 

→ Cet onglet vous permet de supprimer la photo. 

 

2. De plus, afin de rendre votre illustration plus vivante, la Mairie / EPCI peut également 

renseigner un texte descriptif relatif à la photo. 

N.B : 40 caractères maximums. 

Exemple : Bienvenue sur le site de votre commune ! 

 

3. Enfin, un URL peut être associé à la photo ainsi qu’au texte afin de pousser encore plus 

l’information auprès de l’administré. 

Ex : Vous avez un événement important récurrent (tous les ans) dans la commune et souhaitez 

encore plus pousser l’information auprès de vos administrés.  

Vous avez donc créé un Evènements relatif dans le Back Office + vous avez ajouté une photo 

de l’événement l’an passé dans le carrousel + vous avez rédigé le texte relatif et vous souhaitez 

qu’au clic sur le texte, les administrés atterrissent sur l’événement en question. 

Pour cela, vous pouvez cliquer sur cet icone  puis chercher l’événement (ou autre) relatif 

afin de le lier au texte et donc à la photo. 
 

N.B : Si vous ne renseignez ni texte descriptif ni lien URL, seule la photo ressortira sur le Site 

Internet. 

Lorsque tout est renseigné, cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de la page. 
 

B. Bandeau d’alerte 
 

Afin d’alerter vos administrés sur une information importante (intempérie, travaux, …), la Mairie 

/ EPCI a la possibilité de générer une alerte depuis son Site Internet. 

Il est possible de programmer 2 alertes successives : une en cours et une future à condition que 

les dates ne se chevauchent pas. 

Pour cela, il suffit de renseigner le texte relatif à l’alerte dans « Texte de l’alerte » (maximum 140 

caractères) ainsi que d’indiquer les « Dates de mise en ligne de l’alerte » : Date de début avec 

horaire & date de fin avec horaire. 

Il est possible de modifier une alerte programmée en cliquant sur le bouton « Modifier ». Alors le 

champ texte repasse en éditable.  

N.B : Une fois que l’alerte atteint sa date buttoir, elle disparait automatiquement du Site Internet. 
 

Lorsque tout est renseigné, cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de la page. 
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C. Services les plus consultés 
 

Sur la page d’accueil du Site Internet, il est possible de mettre en avant entre 0 et 6 services dits 

« Services les plus consultés » : 
 

 
 

La Mairie / EPCI est, autrement dit, libre de choisir le(s) service(s) qu’elle souhaite rendre visible(s) 

/ mettre en exergue dès la page d’accueil.  

Pour réguler le nombre de services, il suffit de les activer ou les désactiver dans le Back-Office : 

ou de cliquer sur « + ajouter » pour en ajouter un ou plusieurs autres.  

 

A la création d’un service, il faut renseigner : 
 

 
 

1. Renseigner le titre du service 

2. Relier le service à l’URL relatif : Article, Actualité, Evènement, Kiosque, Albums photos 

ou Lien externe 

3. Choisir un icone correspondant au service 

4. Activer le service, si volonté de le rendre visible immédiatement sur le Site Internet, 

auquel cas, le laisser désactiver 

5. Enregistrer ou Supprimer 

 

 

 

 



  

16 | P a g e  
 

G
U

ID
E
 D

’U
TI

LI
S
A

TI
O

N
 D

U
 B

A
C

K
 O

F
F
IC

E
 

3. Page de contenus 
 

A. Articles 
 

Une page de type « Article » est une page de contenu propre.  

Les pages qui se trouvent dans l’arborescence du site sont des pages de type « Articles ». 
 

Dans cet onglet, vous visualisez la liste des articles de votre Site Internet sous forme de tableau. 

Ils peuvent être en état « Publié » ou « Non publié ». 

 

 
                         

 Il est possible de modifier un article (pictogramme crayon) 1, de le dupliquer (pictogramme 

feuilles) 2 ou de le supprimer (pictogramme corbeille) 3.  

La barre de recherche, en haut à droite, permet de rechercher un article par son titre. 
 

Ajouter un article + : 
 

Pour ajouter un nouvel article il faut, dans un premier temps, remplir les champs obligatoires 

suivants :  

- Titre de l’article 

- Date de publication 

Cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite. 
 

Après la validation de ces premières informations, les différents blocs de contenu intérieur type 

apparaissent : 

- Texte seulement 

- Texte à gauche & image à droite  

- Image à gauche & texte à droite 

- Image seulement : En renseignant une image uniquement format photo 

- Document : En renseignant un titre et en intégrant un fichier PDF 

- Lien : En renseignant un titre et en intégrant un lien URL 

- Titre : Afin de mettre un titre dans le cœur du texte 

- Highlight : Permet de mettre un texte en surbrillance afin de le rendre plus « tape à l’œil » 

(entouré de la couleur secondaire du Site Internet) 
 

Vous pouvez ajouter autant de blocs que vous le souhaitez et les changer de place entre eux en 

cliquant sur les flèches .  

1 2 3 
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Vous pouvez également supprimer un bloc en cliquant sur le pictogramme . 

Il faut bien veiller à cliquer sur « Ajouter » à la fin de chaque bloc travaillé pour enregistrer celui-

ci. 

Ensuite, lorsque le contenu de l’article est rédigé, il faut cliquer sur « En ligne »  en 

bas à gauche si vous souhaitez qu’il soit visible directement sur le Site Internet.  

Sinon, laisser l’article en « Hors ligne »   (ex : L’article n’est pas fini et vous souhaitez 

continuer à le travailler avant la mise en ligne). 

Vous pouvez également prévisualiser le rendu de l’article sur le Site Internet en cliquant sur 

« Prévisualiser ».  
 

Enfin, pour finaliser votre travail, il faut cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de la page. 
 

B. Actualités 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les actualités, visibles sur la page d’accueil du 

Site Internet, qui sont en état « Publié » ou « Hors ligne ». 
 

 
 

On peut les modifier (pictogramme crayon), les dupliquer (pictogramme 2 feuilles) ou les 

supprimer (pictogramme corbeille).  

Pour rechercher une actualité précise, vous pouvez inscrire son intitulé dans la barre de recherche 

en haut à droite. 

 

Ajouter une actualité + : 
 

Pour ajouter une nouvelle actualité il faut, dans un premier temps, remplir les champs suivants :  
 

- Titre de l’actualité 

- Date de la publication 

- Catégorie : choisir dans le menu déroulant la catégorie relative à l’actualité qui permettra 

au citoyen de filtrer sur le site internet 

- La photo : qui servira de couverture à l’actualité (uniquement format photo) 

- Choisir si cette actualité sera mise en avant sur l’agenda ou non (en cochant / décochant) 
 

Après la validation de ces premières informations, en cliquant sur « Enregistrer » en bas à droite 

de la page, les différents blocs de contenu intérieur type apparaissent. 

Même manipulation que pour Articles, lorsque le contenu de l’actualité est rédigé, vous devez 

cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la page, pour sauvegarder les informations. 
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C. Evènements  
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les évènements qui sont en état « Publié » ou 

« Hors ligne ».  
 

 
 

On peut les modifier (pictogramme crayon), les dupliquer (pictogramme 2 feuilles) ou les 

supprimer (pictogramme corbeille).  

Pour rechercher un évènement précis, vous pouvez inscrire son intitulé dans la barre de recherche 

en haut à droite. 
 

Ajouter un événement + :  
 

Pour ajouter un nouvel événement il faut remplir les champs suivants :  

- Titre de l’événement 

- Date de la publication 

- Date de l’événement qui peut être sous 3 formes : 

o Période 

o Date unique 

o Jusqu’au 

             En indiquant la/les date(s) relative(s). 

- Adresse de l’événement : L’adresse fonctionne en auto-complétions géré par Google, il 

n’est donc pas possible de rentrer une adresse inexacte 

-  « Prix de l’évènement » dans lequel on peut choisir le titre du tarif ainsi que son montant 

Exemple = Tarif adulte : 10€ 

Si rien n’est renseigné, aucun prix ne sera indiqué dans l’évènement 

- Catégorie : Choisir dans le menu déroulant la catégorie relative à l’évènement qui 

permettra au citoyen de filtrer ses recherches sur le Site Internet (exemple : Culture) 

- La photo qui servira de couverture à l’évènement (uniquement en format photo & de 

préférence en format paysage) 

- Choisir si cet évènement sera mis en avant sur la page d’accueil 
 

Après la validation de ces premières informations, en cliquant sur « Enregistrer », en bas à droite 

de la page, les différents blocs de contenu intérieur type apparaissent. 

Même manipulation que pour Articles, lorsque le contenu de l’actualité est rédigé, vous devez 

cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la page pour sauvegarder les informations. 
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D. Kiosque  
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les publications qui sont en état « Activé » ou 

« Désactivé ». Le Kiosque est généralement l’endroit où les Bulletins municipaux / Magazines / etc 

sont renseignés aux format PDF. 
 

 
                          

On peut les visualiser (pictogramme œil), les modifier (pictogramme crayon) ou les supprimer 

(pictogramme corbeille). 

Pour rechercher une publication précise, il faut taper son intitulé dans la barre de recherche en 

haut à droite. 

 

Ajouter un kiosque + : 
 

Pour ajouter un nouveau kiosque il faut remplir les champs suivants :  

- Titre 

- Date de la publication (mois + année) 

- Couverture de la publication (uniquement format image) – Si vous ne renseignez pas 

d’image, automatiquement, la plateforme prendra en image de couverture la première 

page de votre PDF 

- Titre du PDF ou du flipbook 

- Fichier PDF ou URL du flipbook 
 

Lorsque le contenu du kiosque est renseigné, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite 

de la page, pour sauvegarder les informations. 
 

E. Offres d’emploi / stage 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les offres d’emplois.  

                                       

On peut les modifier (pictogramme crayon), les dupliquer (pictogramme 2 feuilles) ou les 

supprimer (pictogramme corbeille).  

Pour rechercher une publication précise, il faut taper son intitulé dans la barre de recherche en 

haut à droite. 
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Ajouter une offre d’emploi + : 
 

Pour ajouter une nouvelle offre d’emploi il faut remplir les champs suivants :  

- Titre du poste 

- Type de contrat (sélectionner dans la liste exhaustive) 

- Description du poste  

Et/ou 

- Titre du document PDF 

- Fichier PDF 
 

Lorsque le contenu de l’offre d’emploi est renseigné, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas 

à droite de la page, pour sauvegarder les informations. 
 

F. Albums photos 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les albums photos qui sont en état « Publié » 

ou « Hors ligne ».  

 

On peut les modifier (pictogramme crayon), télécharger un/des album(s) photos (pictogramme 

flèche), archiver un/des album(s) photos (pictogramme feuille) ou les supprimer (pictogramme 

corbeille).  

Pour rechercher une publication précise, vous pouvez renseigner son intitulé dans la barre de 

recherche en haut à droite. 

Pour avoir la liste et visualiser les albums archivés, cliquez sur « Voir les albums archivés ». 
 

Ajouter un nouvel album + : 
 

Pour ajouter un nouvel album photos il faut remplir les champs suivants :  

- Titre de l’album 

- Date de publication 

- Description de l’album (si besoin) 
 

Puis renseigner les photos une à une. 
 

Lorsque vous avez renseigné l’intégralité des photos que vous voulez ajouter à l’album, vous devez 

sélectionner la photo que vous souhaitez voir en tant que photo de couverture sur votre Site 

Internet.  

Vous pouvez également supprimer une / des photo(s) en cas de changement d’avis, en cliquant 

sur le pictogramme corbeille. 
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Enfin, pour valider le contenu de l’album photos, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas à 

droite de la page. 

 

4. Annuaire 
 

A. Catégories 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les catégories de l’annuaire. Cet onglet permet, 

dans un premier temps, de catégoriser son annuaire afin d’organiser les différents acteurs que la 

Mairie / EPCI va y renseigner (ex : Santé, Artisans, …) 
 

 
 

On peut les modifier (pictogramme crayon) ou les supprimer (pictogramme corbeille).  
 

Ajouter une catégorie + : 
 

Pour ajouter une nouvelle catégorie il faut remplir le champ suivant :  

- Nom de la rubrique  
 

Enfin, pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la page. 
 

B. Annuaires 
 

Idem, lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les adresses de l’annuaire. Cet onglet 

permet, dans un second temps, de renseigner les informations relatives aux acteurs de la 

communes présents dans l’annuaire. 
 

 
 

On peut les modifier (pictogramme crayon) ou les supprimer (pictogramme corbeille).  
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Ajouter une adresse + : 
 

Pour ajouter une nouvelle adresse il faut remplir les champs suivants :  

- Nom (de l’acteur. Ex : Boulangerie du rondpoint)  

- La Catégories (précédemment créée)  

- La civilité & le Nom / Prénom  

- L’adresse  

- Le téléphone (on peut en ajouter plusieurs en cliquant sur le ) 

- Le fax 

- L’adresse mail 

- Le Site Internet 

- La description (567 caractères espaces maximum) 
 

Enfin, pour valider les informations remplies, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite 

de la page. 
 

5. Procédures en ligne 
 

Le module « Procédures en ligne » fait référence aux démarches en ligne, visibles sur le Site 

Internet. 

Ce service permet de faciliter les démarches administratives, de vos administrés, en ligne (ex : Je 

déclare mon enfant, je déclare mes impôts, je me marie, …). 

Ici, le rôle de la Mairie / EPCI est de renseigner les services qu’elle juge utile pour ses administrés 

et d’en rajouter et / ou de les modifier en fonction de leur demande. 
 

A. Catégories 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les catégories des procédures en ligne. Cet 

onglet permet, dans un premier temps, à la Mairie / EPCI de catégoriser ses procédures afin de les 

organiser (ex : Etat Civil, Cantine, …). 
 

 

On peut les modifier (pictogramme crayon) ou les supprimer (pictogramme corbeille).  
 

Ajouter une catégorie + : 
 

Pour ajouter une nouvelle catégorie il faut remplir les champs suivants :  

- Nom de la rubrique  

- Icone relatif à la rubrique  
 

Enfin, pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la page. 
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B. Services 
 

Idem, lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste des services. Cet onglet permet, dans un 

second temps, de renseigner le détail des services relatifs aux procédures en ligne (ex : Je déclare 

mon enfant, Cantine en ligne, …). 
 

 
 

On peut les modifier (pictogramme crayon) ou les supprimer (pictogramme corbeille).  
 

Ajouter un service + : 
 

Pour ajouter un nouveau service il faut remplir les champs suivants :  

- Titre du service 

- La Catégories (précédemment créée) * 
 

Pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite. 
 

Après la validation de ces premières informations, au clic sur « Enregistrer », en bas à droite de la 

page, les différents blocs de contenu intérieur type apparaissent. 

Même manipulation que pour Articles, lorsque le contenu de l’actualité est rédigé, il faut cliquer 

sur « Enregistrer », en bas à droite, pour sauvegarder les informations. 

 

6. Questionnaires (option) 
 

Le module « Questionnaire » permet à la Mairie / EPCI de faire de la démocratie participative 

auprès de ses administrés.  

En effet, en fonction des sujets que vous souhaitez traiter, vous pouvez sondez vos administrés 

relativement à vos besoins. 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les questionnaires qui sont en état « En ligne » 

ou « Archivé ».   
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On peut les modifier (pictogramme crayon), télécharger les réponses du questionnaire 

(pictogramme flèche), les archiver (pictogramme feuille) ou les supprimer (pictogramme 

corbeille).  

Pour rechercher un questionnaire précis, vous pouvez renseigner son intitulé dans la barre de 

recherche en haut à droite. 

Pour avoir la liste et visualiser les questionnaires archivés, cliquez sur « Voir les questionnaires 

archivés ». 
 

Ajouter un questionnaire + : 
 

Pour ajouter un nouveau questionnaire il faut remplir les champs suivants :  

- Nom du questionnaire 

- Une description (si besoin) 
 

Pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la page. 
 

Ensuite, pour rajouter des questions, il suffit de cliquer sur Ajouter une question +. 

Dans un premier temps, il faut renseigner le texte de la première question (ex : Que pensez-vous 

de… ?). Puis, vous pouvez ajouter une description afin de détailler au mieux votre question.  

Enfin, vous devez choisir un type de choix : 
 

1. Choix simple : L’administré n’aura qu’un choix de réponse (ex : réponse a OU réponse b OU 

réponse C) 

2. Choix multiples : L’administré aura plusieurs choix de réponse (ex : réponse a ET/OU 

réponse b ET/OU réponse C) 

3. Texte libre : L’administré sera libre de renseigner la réponse qu’il souhaite grâce à un 

champ texte sans limitation 
 

Vous pouvez ajouter autant de questions et de choix de réponses que vous le souhaitez et les 

changer de place entre eux en cliquant sur les flèches .  

Vous pouvez également supprimer une question et / ou un choix en cliquant sur le pictogramme 

. 

Enfin, pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite puis sur « En ligne » en bas à 

gauche. 

 

7. Chat   (option) 
 

Le module « Chat » vous permet de tchater en direct avec vos administrés, aux horaires souhaités.  

En effet, en fonction de la disponibilité de Monsieur / Madame le Maire, Monsieur / Madame le / 

la secrétaire, n’importe qui ayant accès au Back Office peut démarrer un chat en direct, avec les 

administrés. 
 

Exemple d’utilité : Madame le Maire veut se rapprocher de ses administrés.  

Monsieur le secrétaire souhaite travailler de manière plus productive le mercredi après-midi car il 

est souvent sollicité par téléphone et physiquement par les administrés qui lui posent des questions.  
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Le chat permet de répondre à n’importe quelle sollicitation de manière simple et rapide en direct 

depuis le Back Office. 
 

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les chats qui sont en état « En cours », 

« Programmé » ou « Terminé ». 

 

On peut les modifier (pictogramme crayon) ou les supprimer (pictogramme corbeille).  

Pour rechercher un Chat précis, il faut taper son intitulé dans la barre de recherche en haut à 

droite. 

 

Ajouter un chat + : 
 

Pour ajouter un nouveau chat il faut remplir les champs obligatoires suivants :  

- Titre du chat 

- Nom de l’interlocuteur 
 

Pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la page. 
 

Ensuite, vous retombez sur le tableau listant le(s) chat(s) et il vous suffit de cliquer sur « live » sur 

la ligne du chat que vous souhaitez mettre en ligne.  

Une fois que vous avez cliqué sur « Live », il ne vous reste plus qu’à cliquer sur « Commencer le 

chat » et celui-ci sera visible sur votre Site Internet :   . 

A chaque fois qu’un administré participera au chat en posant une question, vous recevrez une 

notification sur la page du chat en cours : . 

 
 

Ex :  

 
 

A la réception du message, vous pouvez choisir de répondre ou de supprimer le message de 

l’administré :  
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              Supprimer le message                                   |                                   Répondre au message 

 

Seulement une fois que vous aurez répondu, la question de l’administré ainsi que votre réponse 

apparaitront sur votre Site Internet. 

Si vous déclinez la question, celle-ci sera définitivement supprimée et n’apparaitra nulle part. 

Ainsi, vous pouvez gérer les interactions de votre Site Internet. 
 

8. Réseaux sociaux  
 

Cet onglet vous permet de renseigner l’URL de vos différents réseaux sociaux : 

- Facebook 

- Twitter 

- Instagram 

- YouTube 
 

Lorsque vous avez renseigné l’URL de vos différents réseaux sociaux, il vous suffit de cliquer sur 

« Enregistrer » en bas à droite de la page afin de sauvegarder vos informations. 
 

Ils seront visibles, sous forme d’icônes, dans le footer (bas de site) de votre Site Internet : 
 

 
 

9. Flux RSS (option) 
 

Flux RSS ? C’est quoi ? 
 

→ Le flux RSS est une file d’information à laquelle on peut s’abonner gratuitement afin de recevoir 

les dernières mises à jour d’un site ou d’un blog.  

Nous pouvons ainsi être alerté presque en temps réel lorsqu’un article est publié. Les blogs sont 

par défaut équipés de flux.  

En ce qui concerne les Sites Internet, ils sont de plus en plus équipés aussi ce qui permet de veiller 

sur leurs contenus. 
 



  

27 | P a g e  
 

G
U

ID
E
 D

’U
TI

LI
S
A

TI
O

N
 D

U
 B

A
C

K
 O

F
F
IC

E
 

 

Cet onglet vous permet donc de renseigner une URL spécifique d’un site ou d’un blog externe : 

 

Autre exemple de Flux RSS : http://www.lemonde.fr/culture/rss_full.xml.  
 

La Mairie / EPCI peut ajouter autant de flux qu’elle le souhaite en cliquant sur « Ajouter un flux 

+ ». 

Elle peut également supprimer un flux, en cliquant sur l’icône corbeille à droite du flux. 
 

Lorsque vous avez renseigné vos flux, il vous suffit de cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de 

la page afin de sauvegarder vos informations. 

 

10.   Accessibilité 
 

La page accessibilité fait référence à la norme RGAA pour les personnes présentant un handicap 

visuel.  

Cette page explique aux internautes comment la plateforme Koba Civique répond aux obligations 

concernant la visibilité pour les mal voyants. Il est possible de modifier le titre de la page et son 

contenu grâce au champ texte.  

Pour enregistrer les modifications il faut cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de la page. 

 

11.   Mentions légales 
 

Les mentions légales servent à informer le visiteur du site sur le nom de l’organisme créateur, le 

directeur de la publication, l’hébergeur et son adresse, la personne et son email et téléphone à 

contacter en cas de problème, litige ou question.  
 

C’est une obligation légale d’information à l’égard de l’internaute qui visite le site. Il est possible 

de modifier le titre de la page et son contenu grâce au champ texte.  

Pour enregistrer les modifications il faut cliquer sur « Enregistrer » en bas à droite de la page. 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.lemonde.fr/culture/rss_full.xml
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Immeuble Nextdoor - 16 rue Washington 75008 Paris 

www.koba-civique.com 

Pour toutes questions relatives, 

contactez-nous ! 
 

 

 

    

Alison Aubry 
Responsable Relation Clients 

Coline LEGUY 
Assistante Relation Clients 

Tél : +33 (0)1 85 08 97 32 

Mail : aaubry@koba.com 

Tél : +33 (0)1 85 08 97 43 

Mail : ibarbouch@koba.com 

support-monsite@Koba.com
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