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1. S’inscrire sur le site internet

Rendez-vous à l’onglet «adhesion»

Sur cette nouvelle page, remplissez le formulaire avec vos coordonnées.

Votre compte sera soumis à validation de l’administrateur. 
Une fois validé, vous recevrez votre mot de passe et vous pourrez vous connecter sur l’intra-
net.



2. Connexion à l’interface

Rendez-vous en bas de page et cliquez sur le bouton «se connecter».

Sur cette nouvelle fenêtre, entrez vos identifiants et mot de passe.



3. Interface utilisateur

Lorsque vous êtes connecté, vous entrez sur l’interface pour créer et gérer les établissements.
Faisons un petit tour de cette interface.

À gauche vous pouvez retrouver votre nom, un accès aux établissements que vous avez créé 
avec le bouton «établissements» et un bouton pour créer un établissement «ajouter un 
établissement».

Au centre vous avez un bouton pour ajouter un établissement. En dessous la liste des établis-
sements que vous avez créé, pour modifier un établissement, cliquer dessus.

À droite vous pouvez modifier votre profil (informations, mot de passe) et vous déconnecter.



4. Ajouter un établissement

Pour ajouter un établissement, cliquer sur le bouton «ajouter un établissement». Une nou-
velle fenêtre va s’afficher.

Sur cette partie vous pouvez renseigner :
- Le nom de l’établissement : Titre
- La description de l’établissement : Description
- Le lien du site internet : Site web
- L’image du lieu : modifier/télécharger image



4. Ajouter un établissement

En dessous vous pouvez renseigner l’adresse de l’établissement.

Sur cette partie vous pouvez renseigner :
- La rue, la ville, le code postal : cela trouvera automatiquement sur la carte
- L’adresse mail de contact de l’établissement
- Le pays
- En ce qui concerne la région, pas la peine de renseigner (c’était à la base déstiné aux  
États-Unis)



4. Ajouter un établissement

Cliquer sur l’onglet «autres informations» pour renseigner les autres informations.

Sur cette partie vous pouvez renseigner :
- Le téléphone
- La catégorie de l’établissement (il peut en comporter plusieurs)
- La description professionnelle (visible que par les utilisateurs connectés, les professionnels)
- Le téléphone professionnelle (visible que par les utilisateurs connectés, les professionnels)
- L’adresse mail professionnelle (visible que par les utilisateurs connectés, les professionnels)
- Sélectionner un marqueur, il s’agit du point sur la carte, sélectionner celui qui se nomme 
«Default»
- Les parties «description additionnelle, fax, speciality, brand et détails sont à ignorer



4. Ajouter un établissement

Cliquer sur l’onglet «horaires» pour renseigner les horaires.

De base les horaires sont réglés sur 24h/24.
Pour ajouter un horaire, cliquer sur le bouton «+» dans la colonne «actions».
Ensuite dans la colonne «horaires» renseigner votre plage horaire, vous pouvez la supprimer 
avec l’icône corbeille à sa droite.
Si tous les jours sont identiques en terme d’horaires, cliquer sur le bouton «pareil tous les 
jours» pour l’appliquer aux autres jours.

Une fois que vos modifications sont terminées, cliquer sur «sauvegarder» afin de publier l’éta-
blissement.



5. Modifier un établissement

Pour modifier un établissement déjà créé, cliquez sur le bouton «établissements» pour retrou-
ver la liste des établissements, cliquez ensuite sur l’établissement à modifier.

Lorsque vous cliquez, vous serez sur la même interface que pour la création d’établissements, 
à l’exception que les infos seront déjà présentes ici.

Ici, vous pouvez modifier vos informations. Une fois que c’est fait, cliquez sur le bouton «sau-
vegarder» pour mettre à jour les informations.



6. Retrouver son établissement sur le site internet

Pour visualiser la fiche de l’établissement, rendez-vous sur sa catégorie sur le site internet.

Dans cette catégorie, vous retrouverez une carte des établissements. 
Cliquez sur «détails» pour arriver sur sa fiche.



7. Ajouter une actualité

Tout en restant connecté, retournez sur le site internet et recharger la page. 
Dans le bas de page, vous trouverez un bouton «ajouter une actualité», cliquez dessus pour 
en soumettre une.

Sur cette nouvelle page, vous pouvez apercevoir un formulaire avec plusieurs champs pour 
créer une actualité qui sera visible sur la page «actualités».
Le champ «titre de l’actualité» : Renseignez le titre
Le champ «contenu de l’actualité» : Vous pouvez renseignez le contenu de votre actualité.
Le champ image mise en avant : Vous pouvez importer l’image d’illustration de votre actuali-
té
Le bouton «créer une publication» : Une fois que vous avez renseigné les différents champs, 
cliquez sur ce bouton pour envoyer votre actualité.

L’actualité sera automatiquement envoyé à l’administrateur qui se chargera de la valider 
pour la publier.


