FRANCE ALUMNI

Guide de lutilisateur France Alumni
Administration d’un site local

Vous pouvez en tant qu’administrateur d’un site local :
- Gérer vos actualités
- Gérer vos évenements
- Gérer vos documents
- Envoyer des mailings a vos membres
- Administrer vos pages
- Gérer les paramétres de votre site
- Gérer vos pages partenaires

Ce guide va vous montrer de fagon pédagogique comment faire ces différentes actions.
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| Connexion

Pour administrer votre site, connectez-vous a I'adresse www.francealumni.fr/admin a I’aide de vos

codes d’acces login/mot de passe de membre (nous avons accordé des droits spécifiques a votre
compte).

Vous accédez alors a la page d’accueil de 'administration. Vous avez acces aux différents menus :

Publication Courriers Admin WEB Groupes

JE—
72 guides utilisateur
e —

Actualites

Bonne Année 2015
le 04/01/2015 & 17h14

Bonne Année 2015 de la part de toute I'équipe !

Yous souhaite une excellents annés
0On vous souhaite le meilleur pour cette nouvelle
annee |

Release 2.2
le 28/12/2014 & 14h15

Nous mettrons en production le jeudi 15 janvier prochain notre prochaine release 2.2

Nous mettrons en particulier en place :

Gestion de la mention CNIL

Visualisation des questionnaires dans la liste des inscrits 3 un événement
Liste des membres de groupes

Trombinoscope des groupes

Gestion des restrictions aux « cotisant » dans la gestion de documents
Mutualisation des logos entreprises pour offres d?emploi

Gestion des types de news
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I Gérer vos actualités

Ce module vous permet de créer, modifier ou supprimer une actualité sur votre site.

A partir de I'arborescence, cliquez sur Publication puis News. Le Module News est divisé en trois
onglets:

1. Création de news
2. Modification des news publiées

3. Gestion des news archivées

2.1. Créer une news

Sur cette page, vous allez pouvoir créer une news et vous aurez la possibilité de définir les
caractéristiques de la news :

- Gestion du type de news ;

- lLadate;

- Les groupes aupreés desquels la news doit étre diffusée ;

- Letitre;

- Lechapeau;

- Le sous-titre (repris uniquement dans le bandeau « A la une » de la page d’accueil) ;
- Lasource;

- La mise en page du contenu ;

- Uneimage a associer a la news ;

- Si vous souhaitez que la news soit publié en page d’accueil ou en Une ou non (si votre page
d’accueil le permet) ;

- Lavisibilité de le news en Front Office (Tout le monde, membre connecté) ;

- Sivous souhaitez demander une traduction de la news ;

Les news peuvent étre rédigées en frangais et dans la langue locale en fonction des parameétres de
votre site.
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Créer une news Voir les news (24) Voir les news archivées (16)

Affaires |I|

17/07/2015

Début de publication JERRLEOE

ElEE

Fin de publication

Groupes disponibles Groupes selectionnés

Nouvelle news
[*] Postes

Associer aux groupes

Chapeau

( 100p. P';l:x)_to Aucun fichier sélectionné.
Parcourr_ | Aucun fichier sélectionné. X @
Documents
La taille maximum est de 5SMo

s e

(ElE e | Tout le monde |;|

Fic hier - Editer ~  Insérer ~  Voir - Format -  Tableau - Outils ~
|6 2B I UV |E P W B m ® A-A-
l Fomats - Paragraphe -~ Polcesdec... - Taillesdela... -

0]
Il
),
liil
[,
Il

p Mots - O

Enregistrer

Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Envoyer ». Vous recevrez un message de
confirmation vous signalant que votre news a bien été enregistrée. Elle est alors visible
immédiatement sur le site

2.2, Voir les news publiées

Une fois votre news enregistrée, vous serez redirigé vers la page de gestion des news. Sur cette page
seront affichées toutes les news précédemment enregistrées. Le nombre de news publiées apparait
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entre parenthéses sur l'onglet. Un moteur de recherche vous permettra de trier les news par

période, type, mots clés, visibilité, publiée ou non en page d’accueil et par auteur. Une icone +
indique si la news est publiée en page d’accueil ou sur les réseaux sociaux. En cliquant sur le titre de
chacune des colonnes vous pourrez effectuer un tri sur les news.

Enfin, a partir de cette page vous pourrez visualiser, modifier ou archiver les news.

Créer une news Voir les news (316) Voir les news archivées (7)

| Tous 3| Tous |

| Tous +|

Pour une recherche muitiple, séparez I'expression par un point-virgule ;'

| Tous

| Afficher |

05/05/2014 adminna The East is grey 3 1 s jo) 'ﬁ el
10/04/2014 adminna Notification 1 0 0 PR #
10/04/2014 adminna Netification 2 0 0 JeluF
29/12/2013 adminna Test 13 0 P @
18/09/2013 adminna Titre de test 9 0 jol ﬁ el
18/09/2013 adminna MNews News 11 1] v ) ,ﬁ i

Cliquez sur le bouton +~ pour visualiser la news en Front Office. La page s’ouvrira dans une nouvelle
fenétre.

Pour modifier une news, cliquez sur le bouton ZJ Vous serez renvoyé sur la page de création de la
news (comme précédemment). Une fois que vous avez fini d’apporter vos modifications, cliquez sur
le bouton « Modifier » en bas du formulaire.

Pour archiver une news cliquer sur le bouton dﬂ On vous demandera de confirmer votre choix;
cliguez sur « OK» pour confirmer ou « Annuler » pour revenir en arriere. La news archivée
disparaftra de la liste.

2.3. Voir les news archivées

Sur cette page vous avez acces aux news archivées et elle contient les mémes fonctionnalités que
décrit au-dessus pour les news publiées.
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Créer une news Woir les news {316)
| Tous + || Tous =+ |
| Tous |

Pour une recherche muitiple, séparez 'expression par un point-virgule ;'

| Tous

| Afficher |

Voir les news archivées (7)

23/07/2013 adminna test double 0
15/06/2013 adminNA Test titre 3
29/08/2012 adminNA ftitre 0
28/08/2012 adminNA Test 0
28/03/2012 Wall Street plombée par deux indicateurs américains 18
27/03/2012 adminNA Il;::::rs‘cB:'shar et Martine Vareilles nommeés chez CNP 12

Sur cette page vous pourrez restaurer une news en cliquant sur le bouton & la news répparaitra

@
&
S @
&
Q@
@

-

-

y 8

-

-

X X X X X X

dans la liste des news publiées, ou supprimer la news définitivement en cliquant sur le bouton .

Guide de l'utilisateur France Alumni — Administration d’un site local v3 19/04/2016

Page 8 sur 50



FRANCE ALUMNI

Il Gérer vos évenements

Publication > Agenda > Création

Ici vous pouvez créer des évenements qui seront publiés dans I’Agenda de votre groupe.

3.1. Général

Sur cet onglet vous pouvez gérer les informations générales concernant I'événement :

- Le type d’événement (Réunion de Bureau, Réunion de Conseil, Parution, Rencontre,
Promotions, Club, Groupes Régionaux, Groupes Internationaux, Externes, Autres)

- Letitre de I'événement (en francais et en langue locale)

- Le theme (en francais et en langue locale)

- Ladescription (en frangais et en langue locale). Une mise en page est possible sur la
description en utilisant I’éditeur HTML TinyMCE (voir guide du Module CMS)

- Ladate et I’heure de I'évenement

- Un lien vers une page externe (vous pouvez aussi choisir d’ouvrir ce lien dans une nouvelle
fenétre ou pas — I'option est cochée par défaut)

- Uneimage a associer a I'évenement

- Lelibellé de I'image

- Sil'événement est affiché en page d’accueil

- Sivous souhaitez envoyer le questionnaire de satisfaction

- Les groupes a associer a I'’événement

- Une piece jointe a associer a I'évenement (a partir de vos fichiers personnels ou a partir du
site)

- Lelieu et I'adresse de I'événement

- Un complément d’information

- L’adresse email d’un contact référent sur I'évenement
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” Général ] Détail inscriptions Intervenants Communication Questionnaire

" .- Réunion de bureau -

Théme (fr)

= Police + Taile police -

Description (fr

Chemin: p 4

21/12/11 - -
i

Lien Nlle fenétre

—
Libellé de I'image
Afficher en page d'accueil

Envoi du questionnaire de
satisfaction

Au

Groupes disponibles Groupes selectionnés
Clubs -
o o [ Commissions
manifestation Groupes
Groupes admins
Groupes géographigues il
Attacher un fichier :
<=1 | Depuis votre ordinateur : Parcourir_

d'inscription
Plan d'accés [k b
Visuel Depuis le site : w

Adresse
—

Complément
d'information(parking,
M

Contact (email)

3.2. Détails de linscription

Cet onglet vous permet de définir :

- Le type d’inscription a mettre en place (obligatoire ou non, en administration seulement,
seulement pour les membres, seulement pour les cotisants)

- La date limite d’inscription (si la date est atteinte, les membres ne pourront plus s’inscrire en
Front)
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- La possibilité pour un membre d’inviter des personnes extérieures

- Le nombre de places disponibles (s’il n’y a plus de place, les membres ne pourront plus
s’inscrire en Front)

- Lestarifs par profils (Cotisant, Non-cotisant, Extérieur)

- Les couts fixes et variables (utile pour calculer le chiffre d’affaire généré par I'évéenement)

- Les moyens de paiements a disposition des membres pour s’inscrire a I'évenement

- S’il faut publier en Front la liste des personnes déja inscrites a I'’événement

- Leslogos a utiliser pour les documents et les badges

Site principal b

| Général Détail inscriptions | Intervenants Communication Questionnaire

L IR G GBS | Inscription obligatoire ¥
Date limite d'inscription |
Possibilité d'inviter FIEELIE
Places disponibles (0 si illimité)
Prix Cotisant € (0 si gratuit, -1 si non applicable)
Prix Non cotisant € (0 si gratuit, -1 si non applicable)

€ (0 si gratuit, -1 si non applicable)

AU T T M S

Coitssalle | |
Colts traiteur l:l
Colts matériel | |
Coilts divers l:l
Colts variables l:l € par participant

Fédération UniAgro g

[ T T T |

S0 (=) CBou Chéques () Chéques uniquement () CB uniquement

Ordre du chéque

Adresser le chéque a 3 I'attention de ,

Publier la liste des Y

Non ¥
Logo |m| Aucun fichier choisi
Taille maximale : 5Mo.

| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Taille maximale : 5Mo.

| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Taille maximale : 5Mo.

Logo Partenaire

]
H =
1

+ Enregistrer

3.3. Intervenants

Cet onglet vous permet de signaler les intervenants qui animeront I'événement :
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| Geénéral Détail inscriptions Intervenants Communication Questionnaire

e .
o — - — g

Photo

?

3.4. Communication

Cet onglet vous permet de préparer les mails d’invitation et de relance qui seront envoyés aux
membres :

- Le type de public a inviter

- Une phrase place(s) libre(s)

- Définir la date d’envoi de I'invitation

- Définir la ou les dates de relances (pour relancer les membres a s’inscrire a I'’événement)

- Définir le corps du mail (par défaut, le systéeme récupére la description de I'événement)

- Untexte s'il est différent que la description

- Faire apparaitre I'évenement sur I'agenda du G16 ou de ParisTech Alumni si vous en étes
membre

- Afficher des photos, documents ou vidéos rattachées a cet évenement

Détail inscriptions Intervenants | Communication | Questionnaire

o)
-8
2
[
g

Date d'envol de o
I'i

Date de relance
Police ~ Taille police =

Wl AVH"“L 3

Chemin: y

sy"d'm"hrwrdf || Faire apparaitre la date sur 'agenda du G16. (Site du G16)

'
g 0l

il =i gl [ Faire apparaitre la date sur I'agenda de ParisTech Alumni (Site de ParisTech Alumni)
photo & lier Q=0 3
vidéo a lier JIEEELT

documents
4 lier

i

ar

Rubrique des

-Racine ¥

3.5. Questionnaire

Cet onglet vous permet de préparer un questionnaire de satisfaction qui sera envoyé aux participants
le lendemain de I'’évenement :
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0 a=  Intérét (Pas du tout intéressani - g

@ --i.. Pouvez-vous évaluer l'intérét général de la réunion ?

1= Avis qualifié (de médiocre @ ex - 3

@ --i.. Pouvez-vous qualifier la qualité de son organisation (inscription et pai

.- Intérét principal de la participa - 3

S --io Quel est, pour vous, I'intérét principal d’avoir participé & la réunion ?

.- Serait - il prét a revenir? - 3

- Globalement, =si c'était & refaires, reviendriez-vous ?

UR=Y | Ouverte - 3

“--i.. Dans la perspective des réunions & venir, quelles autres remargues, «

AJOUTER UNE QUESTION

Vous pouvez modifier ou créer d’autres questions dans ce questionnaire.

3.6. Gestion

Publication > Agenda > Gestion

Sur cette page, vous allez pouvoir rechercher un évenement par période et par type.

Consulter les dates

Période : Tous - 2011

Type d'événement : Tous :

P ENSAE Business Angels et Entreprensurs g a $
O8/12/2011 5acntation de projets d'investissement H ‘3
08/12/2011 XMP2E: "Les 30 glorieuses sont devant nous” g (_-% H t& $
07/12/2011 Réunion du bureau du mois de décembre 2011 g (_-% H t& $
25/11/2011 Club Fl_nance aul:r:vur de Frangol.s de Closets et Iréne Inchauspé g a - ‘3 g

Frangais : vous n'avez encore rien vu !

P Cocktail E-NY / AAGEF g % g
22/11/2011 "Evening at the Consulate of France" H @

P ENSAE Business Angels et Entrepreneurs g a *
PULLE0IL g ntation de projets d'investissement H ’&
16/11/2011 Réunion du consail du mois de Novembre 2011 g (_l% H t& 3

P Week-end & Amsterdam g a 3
praLfzoLy organisé par La Tribu = ‘&

Dans le tableau des résultats de recherche, plusieurs possibilités s’offrent a vous :

- &3 Modifier les caractéristiques de I'évenement

- a Accéder a la liste des participants
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- Ld'l Envoyer un mail de relance
- ‘3 Dupliquer I'’événement

4 Supprimer I'’événement

Les évenements passés s’affichent en gris.

3.7. Gestion des participants

Publication > Agenda > Gestion > Voir les participants

A partir de la page précédente, cliquez sur le bouton % Sur cette page, vous allez pouvoir gérer la
liste des participants a un évenement :

Ajouter une inscription pour Soirée Métiers Paris (08-12-2014) l?

Nombre de places prévues : 80 Prix pour les cotisants : gratuit
Nombre de places restantes : 76  Prix pour les non cotisants : 5 €
Prix pour les exterieurs : gratuit

() Membre de I'association (_) Inscription libre (non membre)

Membre de |'association Inscription
7 Tr .
7~ Cratuit : 0 € v
24 4| 10 & 2014 %
Chéegque E
Bangue E
| Enregistrer |
Total 0 €
Participants
Florent DHOTE, Ingénieur AgroParisTech (2013) » ,L
03/10 76178 @ o€ ( b
. x
Charlotte GUENAULT, Ingénieur AgroParisTech (2011) }.
22/10 72752 @ oe F y
i E
Clément JOSSET, Ingénieur AgroParisTech (2013) B
15/09 76292 @ o & MR
Delphine PINARD, Ingénieur Paris Grignon (2008)
08/10 66501 S8 @ e @ MR
e
4 participants : 0 € 0 €/pers

> Y2
@ X3 A A A A A A A
=7 . e o . . . .
Liste Excel Liste Recus Confirmations Badges Cavallers Signalétiques Trombinoscope

Enwvoyer un maill
aux participants

3.8. Ajouter une inscription

Vous avez tout d’abord acces a un récapitulatif des conditions d’inscription :

- Nombre de places disponibles
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- Nombre de places restantes
- Tarif pour les cotisants

- Tarif pour les non-cotisants
- Tarif pour les extérieurs

3.9. Membre /Inscription libre

Vous avez ensuite la possibilité d’ajouter un participant a I'événement, que ce soit un membre
(alumni identifié en base de données) ou une personne extérieure a I’association.

N’oubliez pas de remplir la partie « Inscription » (prix payé, moyen de paiement, etc.).

3.10. Participants

Dans la liste des participants, plusieurs possibilités s’offrent a vous :

- Trier le tableau par colonne (en cliquant sur le nom d’une colonne)
- Voir le moyen et la date du paiement (infobulle sur la colonne « Moyen »)

p
- Moadifier I'inscription (en cliquant sur I'icone = )

- Supprimer le participant (en cliquant sur 'icone x)
Vous avez également la possibilité de générer différents documents :

- Envoyer un mail aux participants : renvoie vers le formulaire de création d’un mail, la liste

des participants a la manifestation est déja sélectionnée dans les destinataires du mail.
- Liste Excel : permet d’exporter au format Excel toutes les données relatives aux participants.
- Liste : permet d'imprimer au format PDF la liste des participants.
- Recgus : permet d'imprimer au format PDF I'ensemble des regus de paiement.
- Badges : permet d'imprimer au format PDF les badges des participants.
- Fiches signalétiques : permet d'imprimer au format PDF les fiches signalétiques de

I’évenement.
- Trombinoscope : permet d'imprimer au format PDF un trombinoscope des participants.

3.11. Tableau de bord

Publication > Agenda > Tableau de Bord

Le tableau de bord présente les statistiques concernant la participation et le chiffre d’affaires des
événements. Un moteur de recherche vous permet de trier les résultats de la recherche.
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Agenda - Tableau de bord

| Tous 4/ 2014 & & | Tous &) 2014 %
[ Association ]

[| Rencontre
| Promotions

| Indifférent &

[l Chégue O
|| Espéce

[ Prélévement

[l Virement

[ERATTEYY

[ 1# Clubs

[ |® Commissions
[ | Groupes

[1® Groupes admins

1 H GSraunas adnaranhinues

L'onglet « Résumé » vous permet de voir le chiffre d’affaires par type d’événement et les statistiques
concernant le taux de participation aux événements et le type de participants.

Résumeé Liste des événements Fidélité des inscriptions Graphiques Suivi des inscriptions l
— ]
Groupes
R i i
m m
— |
0.
?::;3“"“"““"‘ 0€  1250€ 0€ 3465€ 0€ 18893€ 0€ 23608€
Nombre d'événements 11 5 o 11 2 12 0 41
Nombre d'événements
1] 4 1] 11 2 12 1] 29
avec participants
Nombre de participations 0 376 0 266 30 225 0 897
Nombre moyen de
1] 94 1] 24 15 19 1] 31
participations
Nombre max de
0 230 0 65 8 75 0 230
participations
%dlphlll& 0 % 61 % 0 % 80 % 77 % 25 % 0 % 58 %
% &tudiants 0 % 0% 0 % 1% 0% 0% 0 % 0 %
0 % 39 % 0 % 19 % 23 % 75 % 0 % 41 %
% cotisants 0 % 6% 0 % 13 % 0% 0% 0 % 8 %

L'onglet « Liste des événements » vous permet de voir le nombre d’inscrits, le chiffre d’affaires
généré, le bilan et le nombre de réponses au questionnaire de satisfaction pour chaque événement.
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| Résumé Liste des événements ‘ Fidélité des inscriptions Graphiques Suivi des inscriptions |
42 événements correspondent a vos critéres de recherche :
wr. de
d'inscrits
01/12/2014 Cofisation BDE 2014 150 € 150 € A venir
Catisation
Table ronde d'ENSAE Finance Investissement .
L4/10/2014 ¢\ tions et perspectives des métlers de Ia Finance 4 0€ o€ A venir
08/10/2014 Cérémonie de remise des diplémes 2014 230 0€ 0€ p (24 réponses)
03/10/2014 Petit-déjeuner Egcnnmie 'Fmance avec Vincent Lorphelin et Nicolas Doucerain 19 445 € 445 € -
Les entreprises créatrices d'emplois
26/09/2014 Rencontre New York Allumni/Eonle 12 o€ ne -
Diner au restaurant Don's Bogan
WEI
19/09/2014 WEL 2014 11 1130€ 1130€ -
Concours de pronostics -
19/09/2014 Organisé par le BDS 2 30€ 30€
31/08/2014 Krét 18 320€ 320€ -

Le bouton loupe vous permet de voir les statistiques liées aux réponses au questionnaire de
satisfaction des événements concernés.

Pouvez-vous qualifier la qualité de son organisation (inscription,
accueil, enregistrement, confort, cocktail) ? (24 réponses)

- Médlocre 0 %

- Moyenne [ | 16.7 %
- Satisfaizante I 41.7 %
- Excellente [ 41.7 %

Globalement, «si c'était a refaire», reviendriez-vous ? (24 réponses)

- Je ne reviendrals pas | 4.2 Y%
- Je ne reviendrals probablement pas | 4.2 %
- Je reviendrais peut étre [ | 12.5 %
- Je reviendrals I 9.2 %

Pouvez-vous évaluer I'intérét général de cette remise ? (24 réponses)

- Pas du tout intéréssante 0%

- Peu Intéréssante | 4.2 %
- Asse? intéréssante I 542 %%
- Trés intéréssante Bl 417 %
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L'onglet « Fidélité des inscriptions » présente les statistiques de fidélité des inscriptions, c’est a dire
la répartition par nombre de fois ol les mémes inscrits sont venus :

Résume Liste des événements Fidélité des inscriptions Graphigues Suivi des inscriptions

Statistiques de Fidélité des inscriptions

nembres d'inscriptions multiples par personnes aux événements

10 0.2 % a
0.2 % f
1.3 % (=]
1.8 % =]
3.3 % =
15.8B % e
775 % I

[ T PUR O RN

L'onglet « Graphiques » permet de visualiser le nombre d’inscriptions de membres et participants
extérieurs, les cotisants et non cotisations et le moyen de paiement.

| Résumé Liste des événements Fidélité des inscriptions | Graphiques |

Membres, 314

Cotisants, 20

Nen cotisants, 285

Exterieurs, 199

Virerpent, 1
Espice,

Chéque, 21

Web, 202
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L'onglet « Suivi des inscriptions» permet de visualiser la proportion du nombre d’inscrits par jour
avant l'inscription. 25% a 14 jours signifie qu’a 14 jours de I'événement % des personnes ne se sont
pas encore inscrites.

| Résumé Liste des événements Fidélité des inscriptions Graphigues Suivi des inscriptions

Inscription par jour

1,00 M Inscrits
0,75

0,50

0,25

23
“ Inscrits: 0.13
000 ““""|III"I"""I"IIIIIIIIIIIIIIIIIIII
2 14 26 38 50

Proportion du nombre d'inscrits n jours avant I'événement. 0,25 a 14 jours signifie que 75% des gens se sont inscrits dans les 14 derniers jours avant
I'événement.
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IV Média

Publications > Média

Cette rubrique vous permet d’uploader des documents et photos que vous pourrez ensuite rendre
visible aux membres sur le site.

4.1. Documents

Publications > Média > Documents

Cet onglet va vous permettre de stocker en ligne tout type de document pouvant étre rattaché a un
événement, une news ou a une rubrique.

Vous obtenez ainsi une gestion électronique de documents compléte, avec la possibilité de les
partager avec les membres de votre association.

Attention : pour pouvoir déposer un document, il faut auparavant créer un dossier pour le relier a un
dossier.

Deux cas de figures sont possibles :

- vous voulez créer un document pour qu’il s’affiche sur la page d’'un événement
- vous voulez déposer un document pour pouvoir par la suite le récupérer.

Site principal

T

Ajouter un document

Les documents placés & la racine sont disponibles pour tous les groupes

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

2 * || Juin : 2014

Tout le monde

Ajouter

Les documents publics sont visibles par tous. Un document non public n'est visible que par un membre connecté.

Vous pouvez donc ajouter un document :

- Un menu déroulant en haut a droite vous permettra de choisir si le document est rattaché au
site général ou a un groupe en particulier.

- Chaoisissiez le dossier de rattachement.

- Sélectionnez le document que vous souhaitez ajouter a partir de vos fichiers personnels (en
cliquant sur le bouton « Parcourir »).

- Nommez et datez le document.
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- Ecrivez éventuellement un commentaire.
- Précisez si voulez qu’il soit visible par tous ou non.

Une fois terminé, cliquez sur le bouton « Ajouter ». Vous recevrez un message de confirmation pour
signaler que le document a bien été ajouté :

Vous avez aussi la possibilité de modifier ou supprimer les documents précédemment ajoutés. Pour
ce faire, cliquez sur I'onglet « Modification/Suppression ».

Site principal -
Ajout de documents Madification/Suppression Gestion des dossiers
[F[C] Racine (808] - i
) di o ’L,_ Conf ES 10 awril 2006
] AnciensRadio (1) 07/04/2006

O] Annuaire (1}
[C] carnet et livres (1]
[F[] Clubs (13}
[F1[] Commissians [S0)
(] Docs pour Eléves [1)
[¥](™] Documents Association [28)
[F[] Documents pour mails (4]
] E-Revue (40}
] EEP (5)
[E[C] Ensae Solidiaire (6)
] Forum Trium (2}
EC] ETI8) -
[0 6T2009 (6)
(7] Images pour le site (13]
(7] Juniar Entreprise [2)
[#1[] Les Ensaesdans la presse (320)
(7] Logos (1) -

Formulaire de dons 2007
06/06/2007

I

Présenation Challenge 2007
06/06/2007

I

O WK WY W

Reglement Sel'Foot 2007
06/06/2007

i

Cette rubrique vous permet de visualiser toute I'arborescence des dossiers et sous-dossiers créés et
vous donne la possibilité de visualiser mais aussi de modifier les fichiers qui y sont liés.

En cliquant sur un dossier, vous visualisez dans la colonne de droite les fichiers qu’il contient. Pour

modifier un fichier, cliquez sur le bouton '=* . Vous serez alors dirigé vers la modification de fichiers
(comme précédemment).

Pour visualiser le document, cliquez sur son titre ou sur I'icbne PDF.

Pour supprimer un document, cliquez sur le bouton g . On vous demandera de confirmer la
suppression ; cliquez sur « OK » pour confirmer ou « Annuler » pour revenir en arriere. Vous recevrez
ensuite un message de confirmation pour signaler que le document a bien été supprimé :

Toute suppression est définitive.
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Enfin cette rubrique vous permet de gérer les dossiers ou sont stockés les documents. Pour ce faire
cliguer sur I'onglet « Gestion des dossiers ».

Site principal -

Hiérarchie des dossiers

Dossier parent @ -Radine -

#  Mouvesu dossier [ Créer ” Renommer ]

Déconnexion

C'est ici que vous créez les dossiers et sous-dossiers dans lesquels vous allez déposer les fichiers. Il
faut tout d’abord sélectionner le dossier parent auquel vous souhaitez rattacher votre dossier. Vous
pouvez ensuite créer un « Nouveau dossier» ou renommer un dossier existant. Vous pouvez aussi
supprimer les dossiers préalablement créés. Attention une suppression engendrera
systématiquement la suppression de tous les fichiers liés a ce dossier.

4.2. Photos

Publications > Média > Photos

Cette rubrique vous permet d’ajouter des photos sur le site. Ces photos seront ensuite visibles en
Front Office dans le menu de droite ou de gauche.

Les formats suivants sont acceptés : GIF, JPG, JPEG, PNG, BMP.

La taille maximale du fichier est de : 5 Mo.

Site principal

Informations

La taille maximum des fichiers & envoyer est de 5 Mo.
Seuls les fichiers images (JPG, JPEG, GIF, PNG, BMP) sont autorisés.
Vous pouvez cliquer & déplacer les fichiers depuis le bureau avec les navigateurs Google Chrome, Mozilla Firefox et Apple Safari.

Rubrique : - Remise des dipiomes 2008 hd|

m aut annuler 1l Superimer Tout sélectionner

Fichier : 643967_1.jpg 67088 ke [l ® Envayer Annule

Libelle :

Description :

I

H Fichier : 20130810_FBPO04_0.jp... ssarke ([ ® Envoyer
Libelle :

Description :
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Vous avez ainsi la possibilité d’'uploader des photos a partir de vos fichiers personnels. D’abord,
sélectionnez la rubrique a laquelle vous souhaitez associer vos photos. Ensuite, cliquez sur le bouton
« Ajouter ». Vous pourrez ensuite saisir un libellé et une description de chaque photo. Vous pouvez
uploader ou annuler I'ajout des photos une par une a partir des boutons a droite de chaque photo ou
gérer I'upload de toutes les photos d’un coup a partir des boutons « Tout envoyer », « Tout annuler »
et « Supprimer » a c6té du bouton « Ajouter »

Vous pourrez ensuite modifier les photos que contient chaque rubrique en cliquant sur 'onglet
Gestion des photos.

ot o

Remise des diplémes 2013 8 O
E-London : la communauté Ensae i Londres 4 /-.
Promotion 2013 1 f

Remise des diplémes 2012 151 /,' )

Remise des diplémes 2011 208 /-. )
Assemblée Générale 2011 18 )
ENSAE SolfFoot 2011 48 /-.

Remise des dipldmes 2010 24 )

Assemblée générale 2010 45 /-. )

—
Cliquer sur le bouton »#~ pour ouvrir le dossier. Vous verrez ainsi toutes les photos qui sont dans le

dossier. Le bouton Ljvous permet de modifier le libellé et la description de la photo.

o o

des dipld 2013
‘o' Vous pouvez réordonner les p par fdép
[
S

Vous pouvez réordonner les photos en utilisant la fonction glisser/déposer. Pour ce faire attraper
simplement la ligne avec la photo que vous voulez bouger et changez la de place a I'aide de votre
souris.

Cliquez sur la croix rouge pour supprimer une photo.

Enfin vous pouvez gérer les dossiers dans lesquels les photos sont stockées.
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Hiérarchie des dossiers

Dossler parent : | -Racine % || Suppr. |

| Nouveau dossier | Créer || Renommer |

C'est ici que vous créez les dossiers et sous-dossiers dans lesquels vous allez déposer les photos. Il
faut tout d’abord sélectionner le dossier parent au quel vous souhaitez rattacher votre dossier. Vous
pouvez ensuite créer un « nouveau dossier» ou renommer un dossier existant. Vous pouvez aussi
supprimer les dossiers préalablement créés. Attention une suppression engendrera
systématiquement la suppression de tous les fichiers liés a ce dossier.
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V Envoyer un mail

Courriers > Mailing ciblé > Mail personnalisé

Cette page vous permet d’envoyer des mails a des listes prédéfinies de personnes ou participants.

Critéres

Destinataires
] =

Ou

I =
Ou

Ty
-
Groupes
Postes 4
Critéres

© Oui © Non @ Indifférent

. Je souhaite étre tenu au courant des événements

1'accepte de recevoir |a Newsletter France Alumni

Je souhaite recevoir les notifications de nouvelles actualités

Je souhaite recevoir les notifications de nouvelles contributions

Je souhaite recevoir les notifications de réponse 3 un de mes messages

Destinataires supplémentaires

P (]
. Recruteurs Newsletter . Extérieurs inscrits aux événements

Mail

——

Destinataires X
supplémentaires
( maill ; maiz ; mais... )

Aucun fichier sélecti 3
est en fichier | e mml

fichier csv : mail, prénom (eption), nom (eptien), legin (option), mot de passe (option)

T | !

o. o.

Fichier ~ Editer = Insérer = Voir = Format ~ Tableau ~ Qutils ~

| m|& = |[a- &~

(& B 7 u

|Fonnalsv Paragraphe ~ Policesde.. ~ Taillesdel... ~

m
U]
il
1
i
4
ifl
4

e
e
Ew

Aucun fichier sélectionné. ® ©
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Par défaut, le mailing sera envoyé a I'ensemble des membres rattachées au site local (Statut:
« Tous »). Pour exclure ces membres, sélectionnez Statut : « Aucun ».

Vous pouvez en complément ou a la place des membres rattachés, saisir des adresses de
destinataires (Destinataires supplémentaires) et/ou importer un fichier (Destinataires en fichier).

Vous pouvez aussi sélectionner une liste dans les menus déroulants.

Vous pouvez faire un clic droit dans la zone de texte pour personnaliser votre email.
Vous pouvez visualiser votre mail avant de I’enregistrer. Une fois enregistré votre mail sera ajouté a
la liste de mails en attente d’envoi, il ne partira qu’apres validation.

5.1. Mails en attente

Courriers > Mailing ciblé > Mails en attente

Sur cette page vous avez acces a la liste des mails personnalisés en attente d’envoi. Vous pouvez voir
la date a laquelle le mail a été préparé, le sujet et le nombre de destinataires.

Mails en attente

27/05/2014 27/05/2014 Anciens Ensae - Agenda : Pot Ensae & New York - Le 17 juin 2014 119 /-. | @ X
Sciences ParisTech au féminin : "La compétence par la diversité dans les CA @ Femmes, Ingénieurs, \ = y
20/11/2013 20/11/2013 Scientifiques” 967 5 E @ X

En cliquant sur le bouton ., vous avez acces a la liste des mails des destinataires qui s’ouvre dans
une nouvelle fenétre

Les actions suivantes sont possibles :
- Le bouton 'f permet de modifier le mail.
- Lebouton % permet d’envoyer un mail test.
- Le bouton "' permet d’envoyer le mail.
- Lebouton “* permet de supprimer le mail.

Remarque : si vous choisissez de modifier le mail et que vous avez importé une liste de destinataires,
vous devrez réimporter cette liste.

5.2. Mails envoyés

Courriers > Mailing ciblé > Mails envoyés

Sur cette page vous avez accés a la liste des mails envoyés. Un moteur de recherche vous permet de
trier les résultats par période et par mots clés.
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Mails envoyés
| juin +|| 2014 3 |a | juin ¢ 2014 3|
| Afficher |
e Il y a 2 résultats
02/06/2014 5205 Ensae Alumni - Agenda : Club Economie-Finance avec Jacques Dasnoy - 4 juin /-."' 5% @ 60% '3 4
01/06/2014 233 [E-Londeon] Startup Pitching Night - Tuesday 3 June /.ﬂ‘- 29% o/  100% .3 b4
Moyenne 6%

Total 5438

@
Le bouton ¥ vous permet de visualiser le mail tel que I'ont recu les destinataires :

Les statistiques d’ouverture et d’envoi des mails sont affichées.

Mails Mails

L %] 0 pou| @ X

SO 29% v 100% F X

Le bouton @ vous permet de stopper le mail en cours d’envoi. Enfin vous pouvez modifier et

. . = . .
renvoyer le mail en cliquant sur le bouton '~ ou la supprimer en cliquant sur X .
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V  Newsletter

La newsletter permet d’informer les membres de votre site local de maniére périodique, ce qui est
un facteur de fidélisation des adhérents de votre communauté.

Chacun des membres qui a une adresse électronique de contact, méme s’il n’a pas demandé a étre
contacté, recoit, par défaut, cette lettre par courrier électronique.

Pour réaliser une newsletter, vous devez réaliser:

- la rédaction d’article,

- I'assemblage des articles pour constituer une newsletter,
- la mise en page,

- I'expédition.

5.3. Numéros
Courriers > Newsletter > Numéros
La premiere étape pour créer une newsletter est d’en créer le numéro et I'éditorial.

A partir de cet écran, il est possible de créer le cadre d’une nouvelle Newsletter ou de modifier un
numeéro en cours de fabrication.

M SLENOICNCA NI - F SR
Administration du Site

St prrcpsl -

Créer une pewsletter  Voir les newsbetter () Voir bes antices (19)

Mail

Ajout d'un numiro

Fichier = Ediler =  insérer =  Vor = Format = Tableaw = Outiis =

" B J UV EEIR E-E-3 A | RS 8- K-

Foimals =  Patagraphe = Polcesdec,. +  Talesdel v

Mats 0
g 4

Parcrury._ | Bussun fichier sésctinnng.

Vous pouvez vous servir de I'Editeur HTML pour mettre en page |'éditorial de la newsletter.
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5.4. Articles

Courriers > Newsletter > Articles

La seconde étape apreés la création du numéro et de I'éditorial est la création de chacun des articles.

Cliquez ici
Titre : NI
Modifier

Maodification/Suppression

Nouvel article

Article :
B I U 28 | = = = = Police + Taile police -
P = N - | A - S
Photo : Parcourir_
Position de la photo : -
Cliquez ici
Paur

Vous pouvez ajouter une icbne au niveau du titre en cliquant sur le bouton

. Ceci ouvre une
nouvelle fenétre avec les images que vous pouvez choisir.

Vous pouvez vous servir de I'Editeur HTML pour mettre en page votre article. Vous avez aussi la

possibilité d’ajouter une photo a partir de vos dossiers personnels qui sera liée a I'article et vous
pouvez choisir son emplacement.

Les articles sont stockés pour étre ensuite intégrés a votre newsletter.

Vous avez ensuite la possibilité de modifier et/ou supprimer vos articles.
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\ = / Administration du Site

Crar urw newslettar Vieir bes nawaletter (6) Walr les articles (19)

+ Mouvel artide

. Témoigrages d'artistes o o autour de Ly 1870372018
Lancamant 6 |a Samaine g La langus francaise et e Ls Francophanie b hund 14 mars s s e la Cidture o S I
Pour deouter les tamosnages, diquar i
# Modder - Dupbguer @ Supprmer

F Andrei Makine Immortel - 18/03/2016

Andrei Makine éa & Académie francalse

1l est ek en Sibénie et §'est réfugid en France. Devenu romancer, i rejoint 4 58 ans les Immortels de TAcadémie francaise.

Lirw la puite
# Modder - Dupbquer O Supprimer
-wm- dni Prangais - 10,03/
Alige, circonfle: o grave 7
R3S o
e phies | pmpiol des acCents, apparus 4 la Renansance pour palber les naulfisances scnpturales du aon, a longtemps fak débat dans a langue
Frare win, Aujourdhui, co n'est plus leur svage qui hirve b b mais la crainte qu'ils
Lire la st
# Mot # Duplegaet O Smmpnmet

. Erie siguil ser un sujel pas bion grave - 18/03/ 2018

Tous les articles apparaissent sur cette page. Cliquez sur les boutons pour modifier I’article ou pour le

supprimer.

5.5. Envoi

Courriers > Newsletter > Envoi

Sur cette page, vous pouvez lier des articles a votre newsletter, gérer leur emplacement et effectuer

I’envoi de la newsletter aux membres de votre site.

o (2 () () (o) (0 ) (O () () - - W res ks
Administration du Site

Criee o meveddeller  Ver boa sewekstter (F] or b artckad [19)

i
[ e [ ———g esitener o st

CEe T

Prarcs kses  Maradt 23 500

Faner e fowrs  mafre  Vore  Fomats  Tmeaus  Cue <
B S Y EEIE E-E-A D PR B AR
Fomals = Paagrapre  + Poltesdec s Talesdel, =
VA, s ¢ semmes Bestlt | D Sew. e tericrens e sted ded 24 900 shrres | =
BB, Shmhrrhet 10 et o0 SN T € o VA0 e L SRS, i M, i, 4 B o 8T .
Ao, e . [P Sy T
earce > Ay i ' e ks 6o arv v O et der o vt e veul dow
i sugrenter . o8 wort phes o 500 069
& “roasart Bpdrer i "
camn s chot s , chacun digila su reveas Marr
3 2 e dernier : s . are sészsion
- St Gorota. A cs s, NSt pae 0
-y
. e
U

& viusmer o Mo

e eEREE
B X X M X XX
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Pour ajouter un article a la newsletter, cliquez sur le bouton. Une nouvelle fenétre s’ouvrira avec la
liste des articles, les news et les événements (a venir) de votre site. Cliquez sur le titre de I'article
pour 'ajouter.

Modification d'um numiro.

a Trance Abumni | Adminissretion du S - Mozila Firefas
s 5.

T @ | htipss v anceshimnl i giabab meduls/newsistter

Ajout darticle
- Format = Tableau - Outis -

RE c=-E-2 38 /B O™ a-H-

[: » Taliesdela =

Aticies N Evarmmanta

piteindrons le seul des &5 000 skmn |

et et Stabirmrrerts v
wie professionnede, chacun

[
)

Wl timcignage d'on slumni rdalad par (dguise France Alumni Expagne, une sliecn
Wpoin evenement et tven sir fes demidres offres demplod A ce propos, noubbex pas ce

Mals - 160

e et tag M 0
BMlisce || Madier

Liste des articles

+ Ajouter un artide

x

CEEEEEEE
X X X X X X

Fage admin gdndrée an 0.937 seconder

Pour changer I'emplacement d’un article, déplacez-le. Vous avez également la possibilité de définir la
longueur de I'apercu (pour une News ou un événement) ou de le supprimer.

Pour visualiser votre newsletter avant de l'envoyer, cliquez sur le bouton « Visualiser ». Elle
apparaitra dans une nouvelle fenétre.

e
ERAnCE S%0e

FRANCE ALUMNI e

» Dans ca numére... France Alumni :
bient6t 25 000 |

Listn ¢

Quand vous avez terminé la newsletter, cliquez sur le bouton « Remettre en attente pour envoi ».

Guide de l'utilisateur France Alumni — Administration d’un site local v3 19/04/2016

Page 31 sur 50



campus 9% FRANCE ALUMNI

Vous avez enfin la possibilité de supprimer la newsletter en cliquant sur le bouton g

cANEUS o0, BE@ @O @@ i a  [Eresaene

Administration du Site

St prrval -

Créar una newslsttar  Velr las newsiattor (5) Vo fes articles (10)

3 France Alumns : bientat 25 000 B O Edk X
4

12/2015 2 France Alumni 1 20000 inscrits o O A X
a

13/2018 1 Desinfos de dermeires minutes RO EA X
"

OHF015 | 345 Les nowedes de Franoe Alumni Oy Ed X
A

LEF 1 “France Almni” : D000 ingerks | R 0L E kX
A

5.6. Reporting
Courriers > Newsletter > Reporting

Les statistiques vous permettent de voir le nombre de personnes qui ont visualisé la newsletter sur

une période donnée :
Tracking d'une newsletter

Huméro : numéno -

Tracking quotidien

540

w 480

2

o

= 320

160
o e e e e e e e e e Ol
e R b e " i —C — —()
5 b 5 5 B S D S B B S B S B B BB
2 2 E 8 E 28 8 8 88 8 88 8 8 &8 g 8
R e o (S P
¢ ¢ @ @ 9 @ @ @ g @ @ 9 °© o 9 9 9
S S
5 8 8 3 885 828 ¢ 285 % 284

Tnner
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VI Gérer vos pages

6.1. Page d’accueil : blocs

La page d’accueil peut afficher plusieurs blocs, par exemple (site international) :

EVENEMENTS ANNUAIRE

ZET CONTACTEZ LES

MEMBRES

R TOURISME

ENTREPRISES PARTENAIRES

Casietg (Yveoua — WA

Accor aTcrrm. : L. .l N
.l LES AUTRES DRGANISATIONS
& AMIES DEFRANCE ALUMNI

Admin WEB > Services

Vous pouvez gérer les blocs de votre page d’accueil ici :

Menus contextuels

Menu Page Membras

Droit d'aceusil Modif FR Modif UK Option Décaration Pas Période  Membres Communauté Cotisants
] (] SANS [=] 1 [=] 1 =] & P @K
[l @ SANS R R A
] ] G SANS Fl RO E @2 P2 @
& @ A 2 BLEU Bl R & 2 @R
@ @ 2 5| VIOLET FlORE T2 2 R
(] (] 2 5] sievmarine (= (1 7] (1 [7] & & W
(&l sl 2 2 ROSE Flim e & & %
B . A | e | R & & R
[ ] 0] SANS Fl iR E 2 P %
@ [ 0] SANS |T|| RS 2 @
™ ] 0] SANS Fl OB OE &2 2 @

Page d’accueil : cette case a cocher permet de gérer la visibilité sur la page d’accueil.
Décoration : cette liste permet de choisir la couleur a appliquer sur le bloc.

Remarques :

- ne pas modifier les lignes « Prochain événement », Actualités et Nombre d’inscrits.
- Ne pas modifier les autres parameétres (sauf Modif FR / Modif UK)

Modif FR / Modif UK : cliquer sur le picto .ﬂpour ouvrir la fenétre et gérer les contenus du bloc en
francgais / dans la seconde langue (le cas échéant). La fenétre s’ouvre en pop up :
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QB 7 U s |= ~ Police - Taile police |~

% Ca R4 0% EEE e & & | A-22-
| EEES TR I— e > x & THE | o=|H%

Annuaire

Trouvez et contactez les membres

Chemin: h3 » a y

Vous pouvez alors :
- Editer les textes et les liens en vous placant dessus

- Editer I'image d’illustration

Attention : ne pas modifier la mise en page de la page qui contient des balises de codes permettant la
mise ne forme des éléments. Vous devez ainsi toujours partir d’un bloc existant (ou en copiant son

contenu) pour modifier un bloc (ou en créer un nouveau,).

Vous avez également la possibilité de sélectionner les Groupes thématiques a faire figurer en page

d’accueil et sur la page des groupes en utilisant le bouton &
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6.2. Page d’accueil : caroussels

La page d’accueil comprend 2 carrousels :

- Caroussel « Accueil » en haut de page

FRANCE ALUMNI

EVENEMENTS ANNUAIRE MAGAZINE

el L W7 RN

- Caroussel « Témoignages » en bas de page

© gt 4 e + i i e
[re——— v

Publication > Carrousel

Ce carrousel s’édite en sélectionnant « Accueil » ou « Témoignage ». La liste des éléments du
carrousel s’affiche alors :

Guide de l'utilisateur France Alumni — Administration d’un site local v3 19/04/2016 Page 35 sur 50



Publication

Date début

Admin WEB Groupes

APRES VOS ETUDES EN FRANCE... g x
Sebastido Salgado — g b 4
ETABLISSEMENTS, ENTREPRISES ET AUTRES P— g x

ORGANISATIONS...

[ Ajouter un nouveau contenu ]

Pour ajouter un nouvel élément, cliquer sur le bouton en bas du tableau.

Le picto »— permet de gérer 'affichage de I'élément.

Le picto xpermet de supprimer I'élément.

Le picto gpermet d’éditer I'élément :

APRES WO ETUDES EN PRANCE...
REMIGNET LE RESEAL
France Aumni, pour bes ancens dtudiants inbemationas de [enssgnement supdneus frangais.

Ce formulaire permet de paramétrer les contenus de I'élément sélectionné du carrousel, dans les 2

langues : dates d’affichage, image a afficher, titre, sous-titre, contenu et lien.

Les pages correspondant aux Témoignages font partie des pages statiques, dans le répertoire

« Communautés ».

O pacoures vers La gestion des mersas

Témoignage &ndr s Fde
Témuigrisge Branda 52 FfaFgde
Témoignage Jamal eFfeF de
Témaignage Morena TP e
Témoignage Suryesh efFfeFde
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6.3. Page d’accueil : autres éléments

Admin WEB > Gestion des menus > Pages statiques

D’autres éléments de la page d’accueil peuvent étre édités dans les pages statiques (détails dans le
chapitre Pages statiques), dans le répertoire « Autres pages » :

- Partenaires

- Rejoindre France Alumni, c’est...

- Rejoindre les groupes de discussion

Gestion des pages statiques

ORaccourci vers |a gestion des menus

Frangais
1 ACTUALITES (5) 5 & = =0
] EVENEMENTS (0) Charte Groupe Thématique (Modérateur) i ﬁ
B0 COMMUNAUTES (23) Charte Groupe Thématigue (Utilisateur & £0
[ ] MAGAZINE (69) w auel : “ Iﬂ; % @ ‘ﬂ
] CARRIERES (40) Conditions d utilisation F & L
[# ] Autres pages (17) )
cookies directive & 5 ,ﬁ
Création de groupe thématique - Analyse ﬂ;' % E}’ ﬂ
Inform ation sur les cookies Iﬂ'—" % - ,ﬁ
Mentions |égales Iﬂ'—" % & ﬁ
Maorena Leite Iﬂ'—" % a2’ ﬂ
Régles d'utilisation des Groupes =) o]
thém atigues LS i ‘a
Rejoindre les groupes de discussion @ E;."’ ﬁ
Signaler un abus & E}’ ﬂ
Tableau témoignages Iﬂ'—'l % E}’ ,ﬁ
Tous les tém oignages Iﬂ'—'l % E_.o ,ﬂ

6.4. Pages fonctionnelles

Admin WEB > Gestion des menus > Pages statiques

Certaines pages fonctionnelles peuvent également étre éditées dans les pages statiques (détails dans
le chapitre Pages statiques), dans le répertoire « Autres pages » :

- Mentions légales

- Signaler un abus
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6.5. Gestion des menus

a) Arborescence

Admin Web > Gestion des menus > Arborescence

Sur cette page, vous pouvez gérer I'arborescence du menu (en francais et/ou en anglais) : ordre des
menus, titres des colonnes, titres des sous menus, type de contenu...etc.

A chaque ligne correspond un sous-menu : dans le premier champ vous écrivez le titre du sous menu.
Vous devrez valider le nom du menu en cliquant sur le bouton vert {4
Brasl [+

Gestion de I'arborescence

'QRaccourcw vers la gestion des pages statiques

Francais

Chargement du menu fait & 100%

k + EVENEMENTS Calendrier des événements B

k + COMMUNAUTES Menu niveau 1 [~ B
I; @ +2) Adhérer E‘; g% H o @ 23 »= 3
b Présentation de France Alumni gg% B & [‘? ='| h_ )J
e 5 bonnes raisons de rejoindre France Alumni gg:a:::eesram B & (¢ 3 - ﬁ
5 L'annuaire Annuaire [=] :.0 e 3 = ﬁ ;‘é}
5 CQ Communiquer {:g% [x] 50 4 - ﬁ
b Construisez votre réseau avec I'annuaire France Alumni {ng B ;}’ [? q - )J
g L'annuaire de France Alumni : comment ¢3 marche ? {:g% B 0 [? gl P— ﬁ
ke Répondre & vos attentes iag% B S I |

Voici les options disponibles :

- i Déplacer I’élément dans I'arborescence (avec un cliquer-glisser) ;

- Ajouter un sous-menu ;

=i
- @ Réserverl'accés a cette page aux membres ;

]
- 'l Désactiver I'indexation de la page ;
- —nNe pas rendre visible cet élément aux utilisateurs ( [ quand la page n’est pas visible) ;

- ﬂ Modifier le contenu de la page ;
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- ¥ paramétrer le contenu a afficher ;
- Supprimer cet élément du menu.

La liste déroulante vous permet de définir le contenu a associer a chaque élément du menu :

- Lienvers une page externe
- Page dynamique

- Page statique

- Etc.

Vous pouvez soit éditer directement votre page via I'éditeur, soit insérer une page html en
parcourant sur votre ordinateur. A noter que vous ne pouvez pas insérer de fichier PDF.

Pour valider les modifications qui ont été faites sur I'arborescence, il faut cliquer sur le bouton
« Valider » en bas de la page.

b) Pages statiques
Admin Web > Gestion des Menus > Pages statiques

Sur cette page, vous pouvez gérer l'ensemble des pages statiques (création, modification et
suppression) qui pourront étre liées (ou non) a un élément dans I'arborescence.

Aprés avoir sélectionné un dossier, voici les options qui s’offrent a vous :

- Voir I'historique des modifications effectuées sur la page statique
. iR Dupliquer la page statique

- ﬂ Modifier le contenu de la page statique
Supprimer la page statique

Pour ajouter une page statique, cliquer sur le bouton « Ajouter » en bas de la page et sélectionnez la

N . . Ajouter
page a partir de vos dossiers personnels.

6.6. Gestion du pied de page du site et de la newsletter

Admin Web > Paramétres

Vous pouvez personnaliser les liens vers les réseaux sociaux et le mail de contact dans le pied de

page de votre site local :

OO ®
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Par défaut, ce sont les adresses du site international qui sont reprises. Vous pouvez les modifier.

~ Réseaux sociaux

&1 Page LinkedIn https:/fwww .linkedin.com/groups?home=8&qgid=8279288&Tk e

uall Page Facebook https:/fwww.facebook.com/FrancealumniParis @

Ay Fil Twitter https://twitter.com/CampusFrance @

affl Fil Google+ https://plus.google.com/u/0/b/116464145906542560648/11 &5

Al Page Youtube ()
- Mails

& alumni@campusfrance.org

Cliquez sur e pour visualiser le lien.

Appuyez sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder les modifications.
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VIl Gestion de votre groupe

Groupes>Groupes

7.1. Votre site local

Sur cette page vous voyez le site local dont vous étes administrateur, a I'aide des pictogrammes a
droite, vous pouvez accéder directement aux parametres (a ne pas modifier), aux statistiques, et aux
membres de votre site local.

Fublication Courriers Admin WEB

Membres
1 groupes Membres 3 valider

Brasil 162 \2 W] @

New Bienv ML Actions

7.2. Statistiques

En cliquant sur I'onglet « Statistique », en haut, I'administrateur va avoir acces a différentes
statistiques qui vont lui permettre de voir I'évolution de son groupe.

En cliguant sur le taux de cotisation vous obtiendrez le classement des autres groupes du méme type
par taux de cotisation.

ACHI S TRULT RO DU SITE

fopups Adeinjrireienrs de FINE_

ErrETETTE 0 BT TN EETUEEEE T
Vs trewyeres lea viatisiegees susntes @
ELNETRES Inscrine par ol
BDF parpimenn wiritm i on grimen Inscrits par mois en cumeld
Tmw sa cemasmas prsssanas - 12K % (Ranking 11] . R..I.;..q.n... AT PSR T eREAg
Repartition par premotion &8 poarcentage
RO par iy
[ e
B Désrmaca
0
& 1:;'.“"' ety a'."*“i"'- l‘" \:'."‘_'-:-.'-'_' gt ‘i 2
L

mETis pat FRols B Cermkl

oo [
W Ddsnac
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7.3. Gérer les membres

Pour gérer vos membres, sélectionnez I'onglet « Membres ».

Publication Courriers Admin WEB

Groupes > Groupes

Groupe Brasil

Liste des groupes Informations Statistiques Mails

Membres (162) Bureau (0) Modifications par lot

Tous | A | B| C|D|E|F|G|HI|I|[IJ|K|L|M|N]JOI|P|QI|R|S|T|U|V]|W]|[X|Y]|Z]

T Tia LY Mo Me b 4
Marcus ABREU DE MAGALHAES
2 02/12/2014 (] (] [~] x
Juan AGULLO
2 10/12/2014 © (V] @ b4
Larissa AGUNE VAZQUEZ
2 08/12/2014 (] e [~] X
Rodrigo ALBUQUERQUE
! ;3 18/12/2014 © @ © X
m
Tania ALKMIM
2 06/12/2014 © © @ #
Arline ALVES FORTE
2 08/12/2014 (] (] [~] b4
Helio Pedro AMARAL S0UTO
, 05/12/2014 (V] (] [~] b 4
“ Karla AMORIM
() ns/n1/3015 (] Y [} LY 4

a. Liste des membres

Les membres sont répartis par leurs initiales et toutes les lettres sont en haut de la liste. En cliquant
dessus vous accédez a la liste ad’hoc.

Vous pouvez gérer les membres des groupes, le © représentant la place de chaque membre au sein

du groupe. Cliquez sur le © correspondant a la nouvelle situation que vous voulez donner au

membre : il deviendra un @. Cliquez sur la croix si vous voulez le supprimer.
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VIl Editeur HTML et formats d’images

Vous allez étre amené pour éditer des pages HTML a utiliser le logiciel TinyMCE.

Fichier - Editer - Insérer -~ Voir- Format -~  Tableau -  Outils ~

% #|B I U |\E E E E|iE-i£E-E E | b BB|F & | A- H-

Fommats -~ Paragraphe - Policesde ... - Taillesdel... -

p Mots - 0|

8.1. Editer le contenu d’une page

Si vous voulez écrire le contenu via I'éditeur, voici une explication des fonctions d’édition :

e Nouveau document : Menu "Fichier"

e Gras: menu "Format" et barre d'outils (premiere ligne)

e ltalique : menu "Format" et barre d'outils (premiére ligne)

e Souligné : menu "Format"

e Barré: menu "Format"

e Aligné a gauche : menu "Format > Formats > Alignement" et barre d'outils (premiére ligne)
e Centré : menu "Format > Formats > Alignhement" et barre d'outils (premiére ligne)

e Aligné a droite : menu "Format > Formats > Alignement" et barre d'outils (premiére ligne)
e Justifié : menu "Format > Formats > Alignement" et barre d'outils (premiére ligne)

e Paragraphe : barre d'outils (seconde ligne)

e Police : barre d'outils (seconde ligne)

e Taille police : barre d'outils (seconde ligne)

e Couper: menu "Editer" et raccourci "Ctrl + X"

e Copier : menu "Editer" et raccourci "Ctrl + C"

e Coller : menu "Editer" et raccourci "Ctrl + V"

e Coller comme texte brut / Coller un texte créé sous Word : voir ci-aprés
e Rechercher : menu "Editer"
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e Rechercher / remplacer : menu "Editer"

e Liste a puces : barre d'outils (premiere ligne)

e Liste numérotée : barre d'outils (premiere ligne)

e Retirer l'indentation : barre d'outils (premiére ligne)

e Indenter : barre d'outils (premiére ligne)

e (Citation : menu " Format > Formats > Blocs > Citation"

e Annuler : menu "Editer" et barre d'outils (premiere ligne)

e Rétablir : menu "Editer" et barre d'outils (premiere ligne)

e Insérer / éditer un lien : menu "Insérer > Insérer un lien" et barre d'outils (premiére ligne)

e Supprimer le lien : menu "Insérer > Insérer un lien" (premiere ligne)

e Insérer / éditer une ancre : menu "Insérer > Ancre"

e Insérer / éditer une image : menu "Insérer > Insérer une image" et barre d'outils (premiére
ligne)

e Nettoyer le code : le nettoyage est désormais automatique

e Editer le code source HTML : menu "Outils > Code source"

e Choisir la couleur du texte : barre d'outils (premiere ligne)

e Choisir la couleur de surlignage : barre d'outils (premiére ligne)

Coller et Word

Le nettoyage d'un texte venant de word est automatique, vous n'avez plus a vous en soucier.

Le menu "Editer > Coller comme un texte" vous permet lui d'activer le mode "texte brut". Tant que
ce menu est coché, tous les textes collés le seront sans conservation du formatage. Il vous suffit de
cliguer a nouveau sur ce menu pour désactiver ce mode et conserver a nouveau le formatage.

Alignement des images

Pour aligner des images (a gauche ou a droite) au sein d'un texte, il faut procéder ainsi :

e aligner a gauche ou a droite avec les bouton de la barre d'outil ou du menu "Format >
Formats > Alignement",

e choisir les espacements verticaux et horizontaux dans le dialogue "Insérer/éditer une image"
dans I'onglet "Avancé".

Autres fonctions

e Maniplations de tableaux (11 icones) : menu "Tableau" et menu contextuel

e Insérer un trait horizontal : menu "Insérer > Ligne horizontale"

e Supprimer le formatage : menu "Format > Effacer la mise en forme"

e Activer / désactiver les guides et les éléments invisibles : menu "Voir > Aide visuelle"

¢ Indice : menu "Format"

e Exposant: menu "Format"

e Activer les caracteres de mise en page : menu "Voir > Afficher les caractéres invisibles"
e Insérer une espace insécable : menu "Insérer > Espace insécable"

e Insérer des caracteres spéciaux : menu "Insérer > Espace insécable"

e Insérer un trait horizontal : menu "Insérer > Ligne horizontale"
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e Insérer / éditer un media incorporé : menu "Insérer > Vidéo" et barre d'outils (premiére
ligne)

e iBrowser : menu "Insérer > Insérer une image" et barre d'outils (premiére ligne)

e Passer en mode plein écran : menu "Voir > Plein écran"

Menu contextuel

g "Couper Voici les correspondances pour le menu contextuel :

Ey Copier

[ Coler e Couper/Copier/coller : Menu "Editer". Les raccourcis
Prénom clavier habituels (Ctrl+C, Ctrl+C, Ctrl+V) fonctionnent.
Nom e Données dynamiques : Menu contextuel "Données
Login dynamiques"

e Insérer / éditer l'image : Menu "Insérer > Insérer une

Lien vers espace prive image" ainsi que la barre d'outils (premiere ligne)

Lien vers la page de cotisation e Alignement : barre d'outils (premiére ligne)
4k Insérer / editer limage e Insérer un nouveau tableau : menu "Tableau" ainsi que
Alignement 9 menu contextuel

ﬁ Insérer un nouveau tableau

8.2. Insérer une image : le logiciel Ibrowser

Une application appelée ibrowser est utilisée a partir de TinyMCE pour insérer des images ou des
pop-up déja existantes sur le serveur ou a uploader a partir du poste local avant son insertion dans la

page.

Tutoriel en ligne : https://www.youtube.com/watch?v=fsPL-YHp4Mc#t=35

8.3. Formats d’image recommandés

Les formats d’images suivants sont recommandés pour les différents éléments constitutifs du site :

Elément Largeur Hauteur
Carrousel Accueil 2700 1350
Carrousel Témoignage 466 301
Actualité / Evénement 1525 370

Pour retravailler une image, nous vous suggérons I'outil Pixlr Express (pixlr.com/express)


https://www.youtube.com/watch?v=fsPL-YHp4Mc#t=35�
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IX Création d’une page partenaire

Pour créer un partenaire :

- Emploi > Recruteurs > Ajouter : renseigner les champs, puis cliquer sur le bouton

« Modifier ». Bien remplir le Secteur d’activité et le type.

‘ Organisation Informations Média Accés Annonceurs Relations

QOrganisation

Ecoles d'ingénieurs E|
http://www.agroparistech.fr

Vous avez dga téléchargg un logo @ rePunTun
Pour le supprimer diquez ici @ |

Pour le modifier : Aucun fichier sélectionné.

16, rue Claude Bernard
Adresse =

Code postal * REEDE

Complément deVile :
Cedex ...

== | France IEJ

[ Modtir |/

le partenaire remonte sur des sites utilisant différentes langues)

‘ Orgarisation Informations Media Accés Annoncaurs Relations

Sisei=l s e=welis | Formation et Enseignement |E|

Dans I'onglet Informations, remplir la Présentation (éventuellement en plusieurs langues si

|Frar\ga\s Anglis  Espagnol | Portuguas

Fichier - Editer -  Insérer -  Voir - Format -  Tableau -  Outls ~

% # B J U EE EE E-E-EE BB S @
A - B -

|Fonnats- Paragraphe -~ Policesdec... - Tallesdela... -

Mots 10
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- Dansl'onglet Accés, indiquer « Oui » pour « Afficher sur le site » et faire remonter le
partenaire. Bien renseigner la Catégorie.

La case « Annuaire » permet de donner accés a I'annuaire des alumni aux gestionnaires de la
page.

Les cases « Postes » permettent de faire remonter le partenaire sur d’autres sites locaux (par
défaut, le partenaire remonte sur le site local du pays de I'adresse du partenaire).

| Organisation Informations Média | Accés Annonceurs Relations

Accés

PN TR © Non @ Oui

Accés aux services

@ Aucun O Patenare - Entreprise @ Patenaire - Institutionnd © Partenare - Autres

m

i} ]

"] Tous les postes

r 23
7 Afrique du sud =
") Algérie

I Allemagne

2! Amérique centrale

[ Arabie saoudite

T argentine

= armérie

I Australie

I Autriche

7 azerbaidjan

= Bénin

B Cambodge
" ranada i

- L'onglet « Annonceur » permet d’ajouter un (ou plusieurs) gestionnaire(s) de la page

partenaire, en cliquant sur &3, en indiquant comme Statut « Gestionnaire ». Pour modifier

un gestionnaire, cliquer sur il Pour le supprimer, cliquer sur .

n tact

v

m claude.barbichon@agroparistech.fr (Votre login)

- = Emvoyer lemot d= passe parmell
Se connecter dans son espace
@ Gestionnaire T Merrbre de l'entreprise © Autre
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- Pour envoyer un message a I'administrateur, cliquer sur « Envoyer le mot de passe par
mail ». Un message reprenant I'adresse de |I‘administration, I'identifiant et le mot de passe)
est automatiquement envoyé.

- Pourvisualiser I'Espace partenaire tel que le gestionnaire y accéde, cliquer sur « Se connecter
dans son espace »

Remarque : ne pas oublier d’envoyer le mode d’emploi au gestionnaire et de lui indiquer qu’il va
recevoir les codes (ou autrement, inclure les codes dans le message).

Gestion des synonymes

Les pages partenaires remontent automatiquement les alumni ayant saisi le partenaire dans leur
parcours professionnel ou académique. Cependant, les libellés saisis par les alumni sont parfois
différents de celui du partenaire ou il peut étre souhaitable de faire remonter des alumni de
partenaires ayant une proximité.

Dans I'onglet « Relations », lancer une recherche au niveau des relations (en choisissant « parcours
pro », « parcours académique » ou « Partout »), puis cocher les partenaires et cliquer sur le bouton
« Ajouter » :

Relations

Rechercherelations Rdations existantes

Rechercher campus @ patout Dans parcours pro Dans pacours academigue m

Relations entreprises

Animal Campus

BITS Alani, Hydearabad Campus

Campus France

CAMPUS FRANCE BRESIL

Campus France Brésil - Institut Frangais du Bresil - Ambassade de France au Brési
Campus France Colombie

Campus France Colombie - Ambassade de France

Campus France Indonesia

Campus France Japon

T CAMPUS FRANCE Paris

Relations académiques

0 Agrocampus Quest (EX : ENSAR), Rennes France

Agrocampus Ouest de Rennes

Campus d Orsay - Université Paris X1

Institut Privé Campus Langues

Institut Privée Campus Langues

Instituto Federd de Educagdo, Ciénda e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - Campus Barbacena
Instituto Federd Goiano - Campus Ceres

TEC De Monterrey - Campus Toluca

Ajouter

L'onglet « Relations existantes » permet de visualiser 'ensemble des relations et d’en supprimer.
Pour enregistrer les modifications, il est impératif de cliquer sur le bouton « Modifier ».

Remarque : Les parameétres sont ensuite pris en compte a J+1 pou |'actualisation de le liste des
alumni du partenaire.



. FRANCE ALUMNI

Gestion des fédérations

Il est possible de relier des partenaires de fagon « hiérarchique » : « Je m’associe a » signifie un
rattachement montant tandis que « Je fédéere » signifie un rattachement descendant.

Dans I'onglet « Relations », lancer une recherche au niveau des fédérations, choisir « Je m’associe a »
ou « Je fédere », puis cocher les partenaires et cliquer sur le bouton « Ajouter » :
Fédérations

Rechearche partenare Associations existantes

Rechercher campus [ Rechercher ]

Relations entreprises

7 Jem'assode d O Jefédére

AGROCAMPUS OUEST

AUF - Campus Numériques francophones d Algerie
Campus France

Campus France Algérie

Campus Franoce Argentine

Campus France Chile

Campus France Colombia

Campus France Croatie

Campus France Deutschland

L1 Campus France Equateur

[ Ajouter ]

= o)
Modifier |/

L'onglet « Associations existantes » permet de visualiser I'ensemble de ces relations et d’en
supprimer.

Pour enregistrer les modifications, il est impératif de cliquer sur le bouton « Modifier ».

Pour toutes les autres fonctionnalités (documents, actualités, mailings, etc.), se référer au guide dédié
aux Partenaires.
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