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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 », « Evénements », « Offres d’emploi /
stagev, ... les colonnes des tableaux sont, par défaut, triées par date de création.

- Tous ces tableaux possédent un onglet « rechercher » qui permet d’obtenir rapidement la
ligne souhaitée (article, actualité, ...).

- Les champs de texte peuvent étre simple ou de type « WYSIWYG! ». Dans ce cas il est
possible de modifier la mise en forme du texte, comme sur Word :

Gras

Italique

Souligné

Barré

Modifier la taille du texte

Ajouter des puces aux paragraphes
Ajouter des numéros aux paragraphes
Aligner le texte

Changer la couleur du texte ou le surlignage
Renseigner un lien hypertexte
Ajouter un smiley

Gommer

Revenir en arriere

(@)

O O O O O O O O O O O O

- Dans « Services les plus consultés » & « Procédures en ligne » présents dans « 6. Mon site
» puis « Page d’accueil », une bibliotheque de pictogrammes permet de les associer a des
pages. Plusieurs images sont proposées. Elles permettent aux administrés de visualiser
rapidement la nature de la page de destination.

! 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

> 1°%€ étape : Se connecter a 'URL https://portal.koba-civique.com/ avec les identifiants
regus par Email.

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

Keba! Civique

aaubry@koba.com

L
O
T
TH
o
A4
@)
<
o
=
o
Z
O
[
<
2
—
=
o
T}
=
=
O

srssssssns

Déconnexion réussie, a bientat !

Mot de passe oublié ?

> 2°me étape: Aprés s'étre connecté, vous arrivez sur votre « Portail de services
numeériques » avec les instances « Ma communication », « Mon espace collaboratif » &
« Mon site », selon ce que vous avez souscrit.

K"bal tpqut ':Q:n ITE A O€ES @ MNOE D UTILISATION @ ®
1 2 3 4
Portaill de services numérigues
u . Eem—
P— J==Ii  REEAY
Ma comemunication Mon espace collaborati! Mon site
Connexion s Choisir un espace s Choisir un site s
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https://portal.koba-civique.com/

1. La « Boite a 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.
La cloche vous alerte lorsque vous étes 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 a « 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

LLl
O
L.
o
N4
g “ &' Mairie / EPCI o Mon compte &~
(@]
= e ] visiteurs [ sessions
Z 10 10
o = Mon Sita» 08 o
06 06
—
= 04 04
0.2 02
<L : -
(7¢) 02 -
: 4 04
— 06 06
= 08 08
- 10 10
2 1y & 7 jouirs i @ 5 jours ily @ 3 jours auijoure i Iy a7 jours il @ 5 jours iy a3 jours aLoUrdui
o
Pages vues Temps Moyen par Session
LLI e Qe vl . [ Temps moyen par sessio
Q 0% 08
— 08 0
: 04 04
0.2 0.2
O : D
0.2 032
0.4 04
06 06

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

@ et Setsiaes Contacts aite _

& BDD Citoyens .

= Mon Site v Adresse * Place Général-de-Gaulle

Menu

Code postal * 27380
Page d'accueil
Pages de contenus Ville * Charleval
Annuaire
Horaires
Procédures en ligne
o Lundi 13:30 - 17:30 o
Questionnaires
Chat
Réscaux sociaux Ajouter une plage horaire
S Mardi 13:30 > 1730 o
Accessibilité
Mentions Légales 09:00 > 12:00 W

Ajouter une plage horaire
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Dans cet onglet, les champs sont renseignés, en amont, par nos soins et sont modifiables par vos
soins.

Ici, vous devez renseigner de maniére obligatoire :
- Adresse de la Mairie / EPCI
- Code postal
- Ville
- Téléphone

Et de maniére non-obligatoire :
- Horaires de la Mairie / EPCI
- Fax
- Email

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

En haut, a droite de la page d’accueil du Back-Office, se trouve I'onglet « Mon compte » dans
lequel y figure :

O Mon compte &~

I Aide et contact I
Gestion des utilisateurs
Configuration du site

Déconnexion

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 a I'utilisation du Back-Office en cliquant sur M
W] IEL I 11T 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 roles définis a la création/modification d’un utilisateur sont :
» Admin : Peut tout faire
» Contributeur : A la possibilité de voir, créer, mettre en ligne et modifier, avec I'accord de
I"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 / EPCl et renseigner
I’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-méme renseigner sa base de données citoyens manuellement
(en veillant a ce que la méthode utilisée réponde a la norme RGPD).

Autrement, si la Mairie / EPCI a souscrit au module d’inscription a la Newsletter, les administrés,
en sy inscrivant, généreront eux méme la base de données (uniquement adresse mail = vous
pourrez par la suite compléter les autres champs).

@ Accuel wop Crovens _

& BDD Citoyens

Créer un citoyen + Q,  Rechercher
= Mon Site v

Menu

Civilité Nom % Prénom & Adresse email Téléphone Actions

Page d'accueil

Pages de contenus Madame test koba testkoba@koba.com 2 o

Annuaire

Procédures en ligne n

Questionnaires
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Chat

Réseaux sociaux

Flux RSS

Accessibilité

Mentions Légales

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 I’adresse email
du citoyen. C'est le seul champ bloqué pour des questions de sécurité.

Pour ajouter manuellement un citoyen a la base, il suffit de cliquer sur :
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[T1]
(T
(TH
hV4 Civilité * Madame Monsieur
< Nom = ‘ . Prénom * ' ‘
o0 ) _
= Adresse ‘ ‘
(o]
Z Code postal . \
O )
E ville ‘ ‘
(72 . |
: Pays ‘ ‘
- ' |
= Téléphone
= p
o principal
[TT]
(]
oD Les champs obligatoires a I'ajout d’un citoyen a la BDD :
0) _ 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 fleche a coté

SHERIEhICréer un citoyen +

Créer un citoyen + ‘O\ Rechercher ‘

Civilité & Nom # Prénom & Adresse email Téléphone Actions

Madame test koba testkoba@koba.com Z o
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6. Mon site

Cet onglet permet a I'utilisateur de piloter le visuel de son site (Front Office) de

maniére tout a fait autonome avec les sous rubriques suivantes : 2> e

Questionnaires

Chat

1. Menu

Mentions Légales

Dans cet onglet, la Mairie / EPCI a la main d’organiser, comme bon lui semble, I'arborescence de
son Site Internet.

Il vous suffit simplement de glisser les rubriques (systétme de « glissé / déposé) de son
arborescence en fonction du niveau souhaité.

Ex (Back Office) :

m Aceuel e _

& BDD Citoyens -

= MonSite v

(TT]
O
[T
T
o
A4
@)
<
o
=
(o]
Z
O
[
<
2
-
=
o
w
=
=
O

Ajoutez un élément de menu

Menu

" i Titre de la Rubrique Ajouter
Page d'accueil ‘ a

Pages de contenus

Editez et ordonnez votre menu

Mentions Légales

Iurticles/ssoncesfdvm’nema X

[articles/city-stade X

‘ Séances de cinéma

= v| VOTRE MAIRIE

Annuaire
= v| DECOUVRIR CHARLEVAL ‘ w
Procédures en ligne
- s o . - _
Questionnaires = ‘ Histoire de la commune ‘ [articles/histoire-de-Ia-commune x o
Chat = ‘ Plan de ville ‘ [articles/plan-de-ville-de-charleval X in|
LEEETReEEEm = | Patrimoine ‘ [articles/le-patrimoine X o
Flux RSS
= | Loisir ‘ w
Accessibilité
= ‘ City stade ‘ w
\ @
\ o
\

)

Enregistrer

Ex (Front Office) :

Restaurant scolaire et accueil | Do d'inscripti
ENFANCE & périscolaire mf%igmﬁm ption

EDUCATION Centre de loisirs

Fiches de réservations

Menus

Informations du
restaurant scolaire &
Accueil périscolaire

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).

Ajoutez un élément de menu

(o

2. Larubrigque se met automatiquement en téte d’arborescence :

Editez et ordonnez votre menu

‘ test ‘ n X |0}

L
O
T
TH
o
A4
@)
<
o
=
o
Z
O
[
<
2
—
=
o
T}
=
=
O

= - ‘ VIE PRATIQUE ‘ m
= ‘ Agence Postale Communale ‘ n [articles/agence-postale-communale X |0}
= ‘ Salle des fétes ‘ n [articles/salle-des-fetes X ]
= ‘ Ordures ménagares ‘ n [articles/dechets X ]

I 1

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

Editez et ordonnez votre menu

~ ‘ VIE PRATIQUE ‘ ]

P = ‘ Agence Postale Communale ‘ [articles/agence-postale-communale X ]

[articles/salle-des-fetes X ]

‘ Salle des fétes ‘

s ‘ Ordures ménageres ‘

iE‘tcst ‘n % w

[articles/listes- des-assistantes-maternelles x i

‘ Liste des assistantes Maternelles ‘

‘ Urbanisme ‘ [articles/urbanisme X i

3. Lorsque la rubrique est placée a I'endroit voulu, il faut ensuite I'attribuer a une page de

&
destination en cliquant sur cet icone . :
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Choisissez votre page

® Articles © Tous les articles

O Evénements © Nos associations

O Actualités © Ecole

O Kiosque © Dossier dinscription
© Albums photos © centre de loisirs

O Lien externe O Réservations

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)
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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 '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’a cliquer sur « Valider » en bas a droite :

) DECHETS
O Salle des fétes

® Agence postale communale

5. Puis, sur enregistrer en bas a droite de la page afin de ne pas perdre votre travail :
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Ajoutez un élément de menu

Titre de la Rubrique

Editez et ordonnez votre menu

= | DECOUVRIR CHARLEVAL T
= Histoire de la commune [articles/histoire-de-lo-commune X |}
= Plan de ville [articles/plan-de-ville-de-charleval X mw
= Patrimoine [articlesfle-patrimoine X o}
= | Loisir W

= | Citystade farticles/city-stade X o}

= Séances de cinéma [articles/seances-de-cinema X W

= v VOTREMAIRIE w
[ ] -

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

Carrousel Bandeau d'alertes Services les plus consultés

Titre de la publication
Bienvenue sur le nouveau site de la Mairie de Gelos !

Description de la publication -

retrouvez les informations de la Ville

URL de la page associée

& 3

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 étre en format paysage.
Il n’y a pas taille minimum a respecter, cependant, plus I'image est grande, plus la qualité est
bonne.
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&
- Cet onglet vous permet de télécharger I'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 / EPCl peut également
renseigner un texte descriptif relatif a la photo.
N.B : 40 caractéres maximumes.
Exemple : Bienvenue sur le site de votre commune !

3. Enfin, un URL peut étre associé a la photo ainsi qu’au texte afin de pousser encore plus
I'information aupres de I'administré.
Ex : Vous avez un événement important récurrent (tous les ans) dans la commune et souhaitez
encore plus pousser I'information auprés de vos administrés.
Vous avez donc créé un Evénements relatif dans le Back Office + vous avez ajouté une photo
de I'événement I’an passé dans le carrousel + vous avez rédigé le texte relatif et vous souhaitez
qu’au clic sur le texte, les administrés atterrissent sur I'événement en question.

Pour cela, vous pouvez cliquer sur cet icone n puis chercher I’événement (ou autre) relatif
afin de le lier au texte et donc a 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 a 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 a condition que
les dates ne se chevauchent pas.

Pour cela, il suffit de renseigner le texte relatif a I'alerte dans « Texte de I'alerte » (maximum 140
caractéres) ainsi que d’indiquer les « Dates de mise en ligne de I'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 a 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 » :

() LES SERVICES LES PLUS CONSULTES

i ss R 4

Lotissement Demarches en
ligne

La Mairie / EPCl est, autrement dit, libre de choisir le(s) service(s) qu’elle souhaite rendre visible(s)
/ mettre en exergue deés la page d’accueil.
Pour réguler le nombre de services, il suffit de les activer ou les désactiver dans le Back-Office :

Actif

ou de cliquer sur « + ajouter » pour en ajouter un ou plusieurs autres.
A la création d’un service, il faut renseigner :

&} Accueil Carrousel Bandeau dalertes Services les plus consultés
Titra duservica 1

BDD Citoyens

_ C’OI“ﬂ\C"ﬁC{’II‘u[F‘i_ artisans ot associalions
= Mon Site ~

Titre du service (Maximum 40 caractéres)

e URL de lo poge associde

CCAS
Page d'accueil

2
6) Cornmaorgants, arisons ot asseciotions
URL de la page associée
Pages de contenus

Annuaire & ceas | Aetif

a

Icéne Actif

Procédures en ligne

Questionnaires U
Chat f
Réseaux sociaux

Accessibilité

Renseigner le titre du service
Relier le service a I'URL relatif : Article, Actualité, Evénement, Kiosque, Albums photos
ou Lien externe

3. Choisir un icone correspondant au service
Activer le service, si volonté de le rendre visible immédiatement sur le Site Internet,
auquel cas, le laisser désactiver

5. Enregistrer ou Supprimer
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3. Page de contenus

A. Articles

Une page de type « Article » est une page de contenu propre.
Les pages qui se trouvent dans I'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.
lls peuvent étre en état « Publié » ou « Non publié ».

&} Accusil Articles Actualités Evénements Kiosque Offres d'emploi | stage Albums photos

BDD Citoyens

Ajouter un article + Q  Rechercher

Titre & Date de création & Auteur % URL Etat 3

Mon Site v
Menu
Page d'accueil

Pages de contenus Horaire du service : Etat C... 1/08/2019 Coline Leguy Jarticles/horaire-du-servic... Publié 2
Annuaire

Procédures en ligne Cimetisre 1/08/2019 Coline Leguy Jarticles/cimetiere Publi& @

Questionnaires

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 a 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 I'article

- Date de publication

Cliquer sur « Enregistrer » en bas a droite.

Apreés la validation de ces premiéres informations, les différents blocs de contenu intérieur type
apparaissent :

- Texte seulement

- Texte a gauche & image a droite

- Image a gauche & texte a 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 coeur du texte

- Highlight : Permet de mettre un texte en surbrillance afin de le rendre plus « tape a I'ceil »

(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 fleches
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Vous pouvez également supprimer un bloc en cliquant sur le pictogramme
Il faut bien veiller a cliquer sur « Ajouter » a la fin de chaque bloc travaillé pour enregistrer celui-
ci.

En ligne
e

Ensuite, lorsque le contenu de I'article est rédigé, il faut cliquer sur « En ligne »
bas a gauche si vous souhaitez qu’il soit visible directement sur le Site Internet.

Sinon, laisser I’article en « Hors ligne » C’ (ex : L’article n’est pas fini et vous souhaitez
continuer a 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 a droite de la page.

B. Actualités

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les actualités, visibles sur la page d’accueil du
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Site Internet, qui sont en état « Publié » ou « Hors ligne ».

@t Accusil Actualités Evénements Kiosque Offres d'emploi | stage Albums photos

BDD Citoyens

Ajouter une actualité + Q, Rechercher
= Mon Site ¥

Menu
Titre & Date de création & Auteur & URL Etat ¢ Actions
Page daccueil

Pages de contenus Le menu du restaurant s... 1/08/2019 Coline Leguy fnews[le-menu-du-restaur..  Publié % © 0O

Annuaire

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 a droite.

Ajouter une actualité +H

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

- Titre de I'actualité

- Date de la publication

- Catégorie : choisir dans le menu déroulant la catégorie relative a I'actualité qui permettra
au citoyen de filtrer sur le site internet

- La photo : qui servira de couverture a I'actualité (uniquement format photo)

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

Apres la validation de ces premieres informations, en cliquant sur « Enregistrer » en bas a droite
de la page, les différents blocs de contenu intérieur type apparaissent.

Méme manipulation que pour Articles, lorsque le contenu de |'actualité est rédigé, vous devez
cliquer sur « Enregistrer », en bas a droite de la page, pour sauvegarder les informations.
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C. Evéenements

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

« Hors ligne ».

@t Accueil Articles Actualités Evénements Kiosque Offres d'emploi | stage Albums photos

Ajouter un événement + Q  Rechercher

Titre * Date de création ¢ Auteur = URL Etat ¢ Actions

BDD Citoyens
= MonSite v
Menu

Page d'accueil

Pages de contenus Féte nationale 1/08/2019 Coline Leguy fevents/fete-nationale Publié 2 0 WO

Annuaire

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

Pour rechercher un événement précis, vous pouvez inscrire son intitulé dans la barre de recherche
en haut a droite.

Ajouter un événement +§

Pour ajouter un nouvel événement il faut remplir les champs suivants :
Titre de I'’événement

- Date de la publication

- Date de I’événement qui peut étre sous 3 formes :
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o Période
o Date unique
o Jusqu’au
En indiquant la/les date(s) relative(s).
- Adresse de I'événement : L'adresse fonctionne en auto-complétions géré par Google, il
n’est donc pas possible de rentrer une adresse inexacte
-« Prix de I'événement » 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 I'événement
- Catégorie : Choisir dans le menu déroulant la catégorie relative a I'événement qui
permettra au citoyen de filtrer ses recherches sur le Site Internet (exemple : Culture)
- La photo qui servira de couverture a I'événement (uniquement en format photo & de
préférence en format paysage)
- Choisir si cet événement sera mis en avant sur la page d’accueil

Apreés la validation de ces premieres informations, en cliquant sur « Enregistrer », en bas a droite
de la page, les différents blocs de contenu intérieur type apparaissent.

Méme manipulation que pour Articles, lorsque le contenu de I'actualité est rédigé, vous devez
cliquer sur « Enregistrer », en bas a 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 I’endroit ou les Bulletins municipaux / Magazines / etc

sont renseignés aux format PDF.

@t Accueil Articles Actualités Evénements

Ajouter un kiosque +

Titre ¢ Date de publication % Auteur ¥ Activer/Désactiver Actions

Kiosque Offres d'emploi | stage Albums photos

Q, Rechercher

BDD Citoyens

Mon Site v

Menu
Page d'accueil

Pages de contenus Bulletin Municipel de Mai 01/06/2019 Coline Leguy ® @ m

Annuaire

On peut les visualiser (pictogramme ceil), 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 a 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 (uniguement format image) — Si vous ne renseignez pas
d’image, automatiquement, la plateforme prendra en image de couverture la premiére
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 a 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.

Offres demploi | stage Albums photos

Q  Rechercher

@ Accueil Articles Actualités Evénements Kiosque

& BDD Citoyens

Ajouter une offre d'emploi +
= MonSite ¥

Menu
Titre de ['offre & Date de création & Type & Auteur & Actions

Page d'accueil

Pages de contenus Artisan boulanger 12/06/2019 (b)) Coline Leguy % 0 0

Annuaire

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 a droite.
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Ajouter une offre d’emploi +H

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 I'offre d’emploi est renseigné, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas
a 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 ».
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7} Accueil Articles Actualités Evénements Kiosque Offres d'emploi | stage

Ajouter un nouvel album + Voir les albums archivés

Couverture Titre de l'album % Date de création $ Auteur $ Nombre de photos $ Etat Actions

Q  Rechercher

BDD Citoyens
= MonSite v
Menu

Page d'accueil

; ; 2
| Des abeilles & I'école 1/06/2019 Coline Leguy Publié B o
L4

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

Pages de contenus

Annuaire

Procédures en ligne

fleche), 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 a droite.

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

Ajouter un nouvel album +§

Pour ajouter un nouvel album photos il faut remplir les champs suivants :
- Titre de I'album
- Date de publication
- Description de I'album (si besoin)

Puis renseigner les photos une a une.

Lorsque vous avez renseigné |'intégralité des photos que vous voulez ajouter a I'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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[ Choisir comme couverture @

Enfin, pour valider le contenu de I'album photos, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas a
droite de la page.

4. Annuaire

A. Catégories

Lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les catégories de I'annuaire. Cet onglet permet,
dans un premier temps, de catégoriser son annuaire afin d’organiser les différents acteurs que la
Mairie / EPCl va y renseigner (ex : Santé, Artisans, ...)

@ hocuel A catéones _
& BDD Citoyens
Ajouter une catégorie + Q Rechercher

Section # Actions

= Mon SSite v
Menu
Page d'accueil

Santé
Pages de contenus Z W

Annuaire

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 :
- Nomde la rubrique

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

B. Annuaires

Idem, lorsque vous arrivez sur cet onglet, un tableau liste les adresses de I'annuaire. Cet onglet
permet, dans un second temps, de renseigner les informations relatives aux acteurs de la

communes présents dans I'annuaire.

Q Aceuel A”nuaires

BDD Citoyens

Ajouter une adresse + Q  Rechercher

Nom ou raison sociale + Adresse postale # Mtier | Catégorie # Actions

= Mon Site v
Menu
Page d'accueil
Pages de contenus Les Diablotins Charleval Association culturelle 2%

Annucire

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

Pour ajouter une nouvelle adresse il faut remplir les champs suivants :
- Nom (de 'acteur. Ex : Boulangerie du rondpoint)
- La Catégories (précédemment créée)
- Lacivilité & le Nom / Prénom
- L’adresse

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

- L’adresse mail

- Le Site Internet

- La description (567 caractéres espaces maximum)

Enfin, pour valider les informations remplies, vous devez cliquer sur « Enregistrer », en bas a 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 impéts, je me marie, ...).

Ici, le rGle 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, a la Mairie / EPCI de catégoriser ses procédures afin de les
organiser (ex : Etat Civil, Cantine, ...).

@ Acouel seess cotegores _
& BDD Citoyens
Ajouter une catégorie + Q.  Rechercher

Section $ Actions

= Mon Site =
Menu
Page d'accugil

Pages de contenus Etat Civil 2 o

Annuaire

Procédures en ligne n

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

Ajouter une catégorie +H

Pour ajouter une nouvelle catégorie il faut remplir les champs suivants :
- Nomde la rubrique
- lIcone relatif a la rubrique

Enfin, pour valider, il faut cliquer sur « Enregistrer », en bas a 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, ...).

m Aceuel senvees

BDD Citoyens

Ajouter un service + Q  Rechercher

Titre # Date de création # Auteur $ URL Actions

= MonSite v
Menu
Page d'accueil
Pages de contenus Démarches administratives 1f08/2019 Coline Leguy 2 o
Annuaire

Procédures en ligne Baptéme et nom de famille 1/06/2019 Coline Leguy 2 m

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 :
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- Titre du service
- La Catégories (précédemment créée) *

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

Apres la validation de ces premiéres informations, au clic sur « Enregistrer », en bas a droite de la
page, les différents blocs de contenu intérieur type apparaissent.

Méme manipulation que pour Articles, lorsque le contenu de I'actualité est rédigé, il faut cliquer
sur « Enregistrer », en bas a droite, pour sauvegarder les informations.

6. Questionnaires (option)

Le module « Questionnaire » permet a la Mairie / EPCI de faire de la démocratie participative
aupres de ses administrés.
En effet, en fonction des sujets que vous souhaitez traiter, vous pouvez sondez vos administrés
relativement a vos besoins.

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

ou « Archivé ».

m Aceuel QUESlionnaires _

& BDD Citoyens

Ajouter un guestionnaire + Q. Rechercher

Nom $ Status Actions

= Mon Site v
Menu
Page d'accusil

Pages de contenus test 2 Enligne I3

&

B o

Annuaire

Procédures en ligne testl Hors-Ligne I

&
=)
=

Questionnaires
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On peut les modifier (pictogramme crayon), télécharger les réponses du questionnaire
(pictogramme fleche), 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 a 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 a droite de la page.

Ensuite, pour rajouter des questions, il suffit de cliquer sur N[ R IS d[e]y 2.
Dans un premier temps, il faut renseigner le texte de la premiere 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 grace a 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 fleches
Vous pouvez également supprimer une question et / ou un choix en cliquant sur le pictogramme

0}

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

7. Chat &3 (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 acces au Back Office peut démarrer un chat en direct, avec les
administrés.

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

Monsieur le secrétaire souhaite travailler de maniere plus productive le mercredi aprés-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 a n’'importe quelle sollicitation de maniére 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 ».

& Accusil Ajouter un chat + Q. Rechercher

& BDD Citoyens

= Mon Site v
Titre & Date de création & Interlocuteur & Status = Direct Actions

Menu

Page d'accueil Test 15/04/2019 Alison Programme live Z O
Pages de contenus

Annuaire benjour 15/03/2019 Mme le Maire Terming Live % o

Procédures en ligne

Questionnaires
test 21fo3f2019 alison En cours Live Z
Chat

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 a
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 a 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’a cliquer sur « Commencer le

—

-

‘ Participez au
chat

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

Nouveaux messages disponibles

notification sur la page du chat en cours :

Bonjour, la Mairie est-elle ouverte le 22 avril ? Merci d'avance.
Alison Aubry

A la réception du message, vous pouvez choisir de répondre ou de supprimer le message de
I'administré :
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Supprimer le message | Répondre au message

Seulement une fois que vous aurez répondu, la question de I'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 'URL de vos différents réseaux sociaux :
- Facebook

- Twitter

- Instagram

- YouTube

Lorsque vous avez renseigné I'URL de vos différents réseaux sociaux, il vous suffit de cliquer sur
« Enregistrer » en bas a droite de la page afin de sauvegarder vos informations.

lIs seront visibles, sous forme d’icones, 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 a laquelle on peut s’abonner gratuitement afin de recevoir
les derniéres mises a jour d’un site ou d’un blog.

Nous pouvons ainsi étre 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.
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Annuaire Titre du flux = test
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RRCEET 3 Ajouter un flux +

Flux RSS

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 I'icone corbeille a droite du flux.
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Lorsque vous avez renseigné vos flux, il vous suffit de cliquer sur « Enregistrer » en bas a droite de
la page afin de sauvegarder vos informations.

10. Accessibilité

La page accessibilité fait référence a 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 grace au champ texte.

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

11. Mentions légales

Les mentions légales servent a informer le visiteur du site sur le nom de I'organisme créateur, le
directeur de la publication, ’hébergeur et son adresse, la personne et son email et téléphone a
contacter en cas de probléme, litige ou question.

C’est une obligation légale d’information a I’égard de I'internaute qui visite le site. Il est possible
de modifier le titre de la page et son contenu grace au champ texte.
Pour enregistrer les modifications il faut cliquer sur « Enregistrer » en bas a droite de la page.
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http://www.lemonde.fr/culture/rss_full.xml

Pour toutes questions relatives,
contactez-nous !

support-monsite@Koba.com

GUIDE D'UTILISATION DU BACK OFFICE

Kebal civique
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