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LE CONCEPT "USINE À SITES"

USINE À SITES LOCAUX

Site modèle

Structure et paramétrage de base

Site local 1
Personnalisation

Site local 2
Personnalisation

Site local 3
Personnalisation

DUPLICATIONS

Usine à sites :

L'expression d'usine à 

sites est généralement 

utilisée pour désigner 

un dispositif 

organisationnel par

lequel on optimise la 

production et la 

gestion d'un grand 

nombre de sites appar

tenant à une même 

organisation.



SITE VITRINE / SITE CARTE DE VISITE

SITE

Site vitrine Site carte de visite



Le site internet a été pensé en "responsive 
design" afin de faciliter la navigation et 
d’améliorer l’expérience utilisateur 
lorsqu’il s’agit de consulter le site sur un 
appareil mobile.
En effet, le site va s'adapter 
automatiquement à la résolution d'écran 
via lequel il est consulté.

RESPONSIVE DESIGN

SITE

Responsive design : ajuste automatiquement l’affichage d’une page web à la taille d’écran du terminal utilisé.

A savoir : aujourd'hui plus de la moitié des internautes naviguent sur internet à partir d'un téléphone ou 
d'une tablette, d'où l'importance d'avoir un site correctement lisible depuis tous les supports.



Votre site internet est administrable grâce au CMS (Content Management 
System), système de gestion de contenu, appelé WORDPRESS, depuis le « back 
office ».

Wordpress permet de modifier le contenu du site internet sans avoir besoin de 
savoir coder.

WORDPRESS

INTERFACE D'ADMINISTRATION

Back Office VS Front Office : Le Back Office est la partie non visible des internautes permettant l’administration du site. 

Le Front Office est la partie visible par les internautes.



GÉNÉRALITÉS

GÉNÉRALITÉS



Première connexion : https://uas.soliha.fr/wp/connexion/

puis 

uas.soliha.fr/wp-admin

CONNEXION

GÉNÉRALITÉS

https://uas.soliha.fr/wp-admin


MENU >

INTERFACE DE WORDPRESS

GÉNÉRALITÉS



Gestion des actualités >

Gestion des photos / PDF >

Gestion des pages >

Gestion des agences physiques >

Gestion des partenaires >

Gestion des références et témoignages >

Gestion du catalogue de services >

Gestion des formulaires >

Gestion du menu et de l'apparence >

INTERFACE DE WORDPRESS

GÉNÉRALITÉS



https://soliha-uas.beapi.xyz/site-vitrine/wp-admin/users.php

Rôle Droits

Admin Pleins pouvoirs

Editeur Gestion de tous les contenus 

Auteur Gestion de ses éléments uniquement / Peut publier et effacer des 
articles publiés

Contributeur Modification et suppression de ses éléments 

Abonné Aucun / Dans le cas des sites locaux ne sert pas

Vous pouvez définir des rôles pour les différents utilisateurs de l’interface d’administration.
En savoir plus sur les rôles Wordpress : https://wpformation.com/roles-droits-privileges-utilisateurs-wordpress/

UTILISATEURS I Rôles

GÉNÉRALITÉS

https://soliha-uas.beapi.xyz/site-vitrine/wp-admin/users.php
https://wpformation.com/roles-droits-privileges-utilisateurs-wordpress/


UTILISATEURS I Ajout d’un utilisateur

GÉNÉRALITÉS



Etat Impacts

Publié Article publié et visible par tous

Brouillon Enregistré mais pas publié

Programmé Planifié pour une publication dans un 
futur proche

En attente de relecture Doit être validé par un administrateur 
avant d’être publié

Privé Visible uniquement par les utilisateurs 
enregistrés du site

Les « articles » et les « pages » peuvent avoir différents « états ».

ARTICES & PAGES I États

GÉNÉRALITÉS

L'encadré "Publier" est visible depuis toutes les 
"Pages" et "Articles", il se trouve toujours en haut 

à droite.



Les « articles » et les « pages » peuvent être programmé pour 
être publié un jour et/ou une certaine heure.

Cela peut être pratique lorsque l'on prépare plusieurs articles 
à l'avance et que l'on veut qu'ils se publient automatiquement 
à un moment déterminé.

ARTICES & PAGES I Planifier une publication

GÉNÉRALITÉS

L'encadré "Publier" est visible depuis toutes les 
"Pages" et "Articles", il se trouve toujours en haut 

à droite.



GÉNÉRALITÉS

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Permet de gérer les actualités : il s’agit des éléments constituant la rubrique SOLIHA en action / Actualités.

Il est possible de catégoriser les articles grâce aux CATÉGORIES et aux ÉTIQUETTES.

Back Office

Front Office

Catégories VS Étiquettes : Les 

catégories permettent une vraie 

catégorisation, elles sont 

cliquables et permettent de voir 

tous les articles d’une même 

catégorie.

Les étiquettes apportent 

uniquement une information 

complémentaire pour l’internaute 

sur le thème de l’article. 

Cependant en Back Office elles 

permettent de filtrer les articles 

liés à une étiquette.

ARTICLES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Champs à remplir :
• Titre,
• Texte,
• Catégories,
• Articles liés,
• Étiquette,
• YOAST SEO,
• Image mise en avant.

Back Office

ARTICLES I Rédiger et publier un article

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Cela permet de faire remonter 
des articles sur la même 
thématique.

Back Office

ARTICLES I Articles liés

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



L'article À LA UNE

C'est l'article qui est toujours mis en 
avant par rapport aux autres.

C'est toujours le dernier article publié 
qui est "À LA UNE". Il est possible de 
modifier la date de publication d'un 
article si l'on veut un article en 
particulier à la une et non le dernier 
publié.

Front Office

ARTICLES I À la une

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



- Participation à un salon, à un événement,
- Signature d’une nouvelle convention,
- Vœux,
- Nouvelle présidence,
- Publications (plaquettes, rapport d’activité),
- …

ARTICLES I Exemple de contenu

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de la bibliothèque de médias du site contenant les images 
et pdf notamment.

Il est possible d’ajouter des images, format JPEG, PNG, GIF et des 
documents au format PDF.
Il est conseillé de ne pas intégrer des fichiers trop lourds afin de ne 
pas ralentir le chargement des pages.

Vidéos : Concernant les vidéos, il est préférable de ne pas héberger les vidéos sur le site internet, au risque de le ralentir. La 
bonne pratique est de l’hébergé sur la chaîne Youtube du Mouvement SOLIHA et de l’intégrer dans votre contenu.
La vidéo sera lisible depuis le site, l’internaute ne verra pas la différence, mais la performance du site sera optimisée.
Cf slide BONNES PRATIQUES l INTEGRER UNE VIDEO VIA YOUTUBE

MÉDIAS

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



POUR LES VISUELS, NE PAS OUBLIER : de renseigner le champs 
"Titre" et "Titre alternatif avec quelques mots clés (2/3) décrivant 
le visuel.

MÉDIAS I Ajout d'un média

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de l’ensemble des pages du site, exemple pages « Qui 
sommes-nous ? » / « Mentions Légales » / « Contact »…

PAGES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il existe différents types de pages sur le site : 

Administrables depuis                                    2 modèles de page

- Les pages classiques : les pages de Qui-sommes-nous ? / Accueil /

Mentions Légales / … 
• Attributs de page / Modèle /   Modèle par défaut 

- La page Contact
• Attributs de page / Modèle / Contact

Administrables depuis 

Administrables depuis 
Back Office

PAGES I Modèles de page

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Pour être considérée comme page d’accueil, 
la page créée doit être renseignée en tant 
que telle dans le paramétrage du site : 
SETTINGS / LECTURE

https://uas.soliha.fr/site-vitrine/wp-
admin/options-reading.php

Back Office

PAGES I Accueil 1/2

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



La mise en page de la page Accueil est spécifique 
à cette page.

La page d’accueil est modifiable en allant dans 
PAGES / ACCUEIL.

Elle se découpe en plusieurs strates ré-
ordonnables et modifiables :

- Strate 1 : Actualités

- Strate 2 : Références

- Strate 3 : Contact

- Strate 4 : Communauté

Back Office

PAGES I Accueil 2/2

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Le modèle par défaut propose 3 types de strates :
- Texte full 
- 2 col - Image / Texte 
- 3 col - Texte

Elles sont duplicables et ré-ordonnables à volonté avec 
le système de glisser-déposer.

Back Office

PAGES I Pages classiques / Modèle par défaut

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE

Pour les 2 col –
Image / Texte : 
possibilité de 
rajouter un 
bouton vers une 
page / un 
document



Le modèle Contact permet de gérer 
la page éponyme.

Back Office

PAGES I Page contact / Modèle Contact

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de l’ensemble des associations et permanences affichées sur la carte des pages « Accueil » et « Contact ».
Permet de renseigner le nom des associations / des structures, coordonnées, informations supplémentaires…

Back Office Front Office – page d’accueil Front Office – page contact

STORE LOCATOR

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de l’ensemble des partenaires disponibles pour être affichés dans les pages « Nos partenaires » 
et dans les détails d’une référence appelé « les acteurs ».

Back Office

Front Office – page Nos Partenaires

PARTENAIRES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de l’ensemble des Références constituant la rubrique « SOLIHA en 
action » / « Actions en cours ». 

Il est possible de catégoriser les Références via des taxonomies : CIBLES 
(particuliers, collectivités ou partenaires) et LIEUX (villes, départements…).

Cibles et Lieux : Ils apportent une information complémentaire pour l’internaute, ils ne sont pas cliquables et ne 

permettent pas une réelle catégorisation en Front Office. Cependant en Back Office elles permettent de filtrer les articles 

liés à une étiquette.

RÉFÉRENCES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Champs à remplir :
• Titre,
• Texte,
• Cibles,
• Lieux ,
• Champs additionnels :

Service rattaché OPT,
Statut,
Chiffres clés OPT,
Avant/après OPT,
Plaquette OPT,

• YOAST SEO,
• Image mise en avant.

Back Office

RÉFÉRENCES I Ajouter et publier une référence

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de l’ensemble des services de l’association, cela correspond au catalogue de services, organisé en 
silo par CIBLES / BESOINS / SERVICES.

Chaque service doit donc être catégorisé, la construction du silo en dépend.

> Correspond aux pages des SERVICES.

> Correspond aux catégories : CIBLES / BESOINS

SERVICES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



> CIBLES : 1ères étapes de la navigation en silo

Front Office – page d’accueil

SERVICES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Champs à remplir :
• Titre,
• Lames / champs additionels:

Présentation,
Solutions OPT,
Push OPT,
Témoignage OPT,
Avant/après OPT,
Partenaires OPT,
Bénéficiaires OPT,
Formulaires OPT,

• Catégories Services,
• Extrait,
• YOAST SEO,
• Image mise en avant.

Back Office

SERVICES I Ajouter et publier une référence

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



Il s’agit de l’ensemble des formulaires créés et appelés à différents endroits sur le site.

Ici, nous avons deux formulaires appelés via un shortcode :
● NEWSLETTER : inscription à la newsletter dans le footer ;
● CONTACT : formulaire de la page « Contact » + formulaires intégrés dans les pages de 

services.

Back Office

Back Office – intégration du formulaire CONTACT à la page Contact Front Office – formulaire CONTACT sur la page Contact

FORMULAIRES

TYPES DE CONTENU & CONTENU DU SITE



GÉNÉRALITÉS

MENUS



2 menus existent sur le site :
● Menu principal (Navigation principale)
● Menu footer (Pied de page)

Gestion du menu par :
● Ajout de page / documents / Liens 

externes
● Glisser / déposer pour ordonner et 

indenter les items

Veiller à bien enregistrer.

Back Office

CHOIX DES MENUS

MENUS



NB : Le dernier item sera toujours sous la forme d’un bouton bleu.

Back Office

Front Office

MENU PRINCIPAL

MENUS



GÉNÉRALITÉS

THEMES OPTION



C’est ici que le type de structure est choisi : il détermine le logo affiché ainsi que la palette de couleurs utilisées 
sur le site

GÉNÉRAL

THEME OPTIONS



La gestion des images génériques du site en un 
seul endroit.

IMAGES DES PAGES

THEME OPTIONS

Back Office Front Office



PAGE 404 I Gestion du contenu

THEME OPTIONS

Pages 404 : Une page 404 est une page renvoyée par le serveur d'un site web lorsque la page demandée n'existe plus ou 

lorsqu'il y a une erreur dans la partie de l'URL demandée située après le nom de domaine.

Back Office

Front Office



PARTENAIRES & RÉFÉRENCES I Texte d'intro

THEME OPTIONS

Back Office

Front Office



● Définition des RS à afficher / leur ordre
● Choix du formulaire appelé pour la newsletter

PIED DE PAGE

THEME OPTIONS

Back Office

Front Office



GÉNÉRALITÉS

PLUGINS



Liste des plugins installés :
• WP Forms,
• Flow Flow,
• SEO Yoast,
• Monarch,
• Articles liés,
• Monster Insight,
• Cookies.

NB : ne pas les mettre à jour afin d'éviter tout dysfonctionnement, l'agence BE API gère cette partie.

PLUGINS INSTALLÉS

PLUGINS 

Plugins : les plugins ou extensions en français, sont des modules tierces qui viennent se greffer à votre thème 

WordPress et qui apportent des améliorations diverses et variées, selon le but du plugin.



WP FORMS est le plugin qui permet de 
créer et gérer les formulaires présents 
dans le site.

Possibilité de créer des formulaires de 
manière simple et rapide.

Utiliser le glisser/déposer pour ajouter un 
champ de la partie gauche à la partie droite.

Back Office

WP FORMS 1/8 I Créer un formulaire

PLUGINS I WP FORMS



Deux façons de créer un formulaire : 
• Créer un nouveau formulaire, NB : ne pas oublier de rajouter la case RGPD : obligatoire) ;
• Dupliquer un formulaire existant et l’adapter, NB : ne pas supprimer la case RGPD : obligatoire.

WP FORMS 2/8 I Créer un formulaire

PLUGINS I WP FORMS



Définition des options du champ en 
sélectionnant celui-ci dans la partie droite.

Back Office

WP FORMS 3/8 I Champs du formulaire

PLUGINS I WP FORMS



Définition des paramètres généraux du 
formulaire.

Back Office

WP FORMS 4/8 I Paramètres généraux

PLUGINS I WP FORMS



Paramétrage des notifications envoyées en 
cas d’inscription à la newsletter aux 
personnes de votre choix.

Back Office

WP FORMS 5/8 I Notifications

PLUGINS I WP FORMS



Définition du message de confirmation envoyé au personnes qui s’inscrivent à la newsletter.  

Back Office

WP FORMS 6/8 I Confirmations

PLUGINS I WP FORMS



Back Office

WP FORMS 7/8 I Affichage

PLUGINS I WP FORMS



Back Office

WP FORMS 6/8 I Récupérer les contacts

PLUGINS I WP FORMS

Vous pouvez par la 
suite exporter ces 
contacts sous un 
format CSV.



Le plugin Flow Flow permet de gérer les 
posts des réseaux sociaux mis en avant sur 
le site.

Back Office

FLOW-FLOW 1/4 I Authentification

PLUGINS I FLOW FLOW



Back Office

FLOW-FLOW 2/4 I Gestion des affichages

PLUGINS I FLOW FLOW



Back Office

FLOW-FLOW 3/4 I Paramétrage des remontées

PLUGINS I FLOW FLOW



Back Office

FLOW-FLOW 4/4 I Paramétrage de l’affichage

PLUGINS I FLOW FLOW



SEO YOAST : Présent sur chaque page, il permet de déterminer les données affichées dans les moteurs de 
recherche avec une prévisualisation et une analyse des contenus saisis.

Objectif : optimiser les balises "title", "description" de toutes les pages et articles.

Qu'est ce que ce sont les balises "title" et "description" ? Ce sont, entre autres, ce qui s'affichent dans les 
résultats de recherche sur les moteurs de recherche.

SEO SEARCH ENGINE OPTIMISATION / REFERENCEMENT NATUREL 1/2

PLUGINS I SEO YOAST

> Balise TITLE

> Adresse de la page

> Balise description



SEO SEARCH ENGINE OPTIMISATION / REFERENCEMENT NATUREL 2/2

PLUGINS I SEO YOAST

NB : le contenu doit être rédigé, il ne doit pas ressembler à 
une suite de mots clés.



GESTION DES RS DE PARTAGE SUR LES ACTUALITÉS

PLUGINS I MONARCH

Monarch est l’extension permettant de choisir les réseaux sociaux que l’on souhaite mettre en avant sur les 
actualités afin d’inciter les internautes à les partager.

Back Office

Front Office



PARAMÉTRAGE

PLUGINS I ARTICLES LIÉS

Appliqué aux types de contenu 
« Références » et « Articles »



INSTALLATION

PLUGINS I ARTICLES LIÉS



GESTION DES RS DE PARTAGE SUR LES ACTUALITÉS

PLUGINS I MONSTER INSIGHT

Possibilité de s’identifier via Google Analytics pour disposer des données directement dans l’interface 
d’administration WordPress.



GÉNÉRALITÉS

BONNES PRATIQUES
GLOSSAIRES



Lorsqu'un lien est ajouté sur du texte ou une image, penser à cocher "Ouvrir le lien dans un nouvel onglet", 
surtout quand c'est un lien vers un autre site. Cela permet que l'internaute reste sur le site SOLIHA.

OUVRIR UN LIEN DANS UN NOUVEL ONGLET

BONNES PRATIQUES



Page d'accueil
Dimensions : 1383 × 692

Image bandeau
Dimensions : 1440 × 319

DIMENSIONS DES IMAGES

BONNES PRATIQUES

Image À LA UNE
Dimensions : 965 × 545

Logos partenaires
Dimensions : 175 × 175



SEO - CONTENU

BONNES PRATIQUES

Pour chacune des pages, afin d’avoir une page considérée comme « optimisée »/ « pertinente » le nombre 
de mots recommandé est d’environ 300 mots.



3. Cliquer sur "Intégrer"

4. Copier le code <i frame>

Back Office

INTEGRER UNE VIDEO VIA YOUTUBE 1/2

BONNES PRATIQUES

1. Aller sur la page de la vidéo Youtube à intégrer
2. Cliquer sur "Partager"



INTEGRER UNE VIDEO VIA YOUTUBE 2/2

BONNES PRATIQUES

5. Aller dans l'éditeur de texte, placer le curseur là où la vidéo doit être ajoutée
6. Cliquer sur "Texte" et coller le code <i frame> de Youtube

7. Cliquer sur "Visuel", la vidéo a été ajoutée



Afin d'inciter les internautes à découvrir les services de SOLIHA et à contacter votre structure.

Back Office

LIER UN SERVICE À UNE RÉFÉRENCE

BONNES PRATIQUES

Front Office



Vous trouverez sur le One Drive Communication de nombreux supports et outils qui pourront vous permettre 
d’alimenter votre site internet : pictogrammes, photo, formes du territoire de formes, etc.

Lien d’accès https://bit.ly/communicationSOLIHA

UTILISER LE ONE DRIVE COMMUNICATION

BONNES PRATIQUES

https://bit.ly/communicationSOLIHA


Si vous utilisez les photos proposées dans le OneDrive Communications, voici quelques précisions d’utilisation :

DEUX VERSIONS : HD ET BD
• « HD » pour Haute Définition, pour une utilisation print (plaquette, kakemono, etc.) ;
• « BD » pour Basse Définition, pour une utilisation digitale (site internet, vidéo, réseaux sociaux, etc.).

CRÉDIT PHOTO
Vous pouvez utiliser ces visuels, il faut cependant bien intégrer le crédit photo sur votre support et dans les 
mentions légales sur le site internet. Tous les crédits photo sont indiqués dans les noms des photos, exemples 
@Crédit SOLIHA – David Montfor

UTILISATION DES PHOTOS

BONNES PRATIQUES



Tous les pictogrammes sont déclinés en plusieurs couleurs : beige, jaune, bleu, rose et vert.

DIFFÉRENTS FORMATS
• JPEG cmjn : pour une utilisation print ;
• JPEG rvb : pour une utilisation digitale ;
• PNG : version sans fond, idéal pour superposer sur un aplat de couleurs.

UTILISATION DESPICTOGRAMMES

BONNES PRATIQUES



GÉNÉRALITÉS

RGPD



CONFORMITÉ

RGPD

RGPD : Le Règlement général sur la protection des données est un règlement de l'Union européenne qui constitue le 

texte de référence en matière de protection des données à caractère personnel.

Les sites locaux SOLIHA ont été conçus pour être conforme au RGPD : 
- Les formulaires ont été optimisés avec la case de consentement ;
- Les Mentions Légales fournies ont été également revues par un juriste, il est cependant nécessaire de les 

adapter (structure, coordonnées, champs des formulaires, finalités des données…) ;
- Le bandeau cookie est un bandeau conforme au RGPD. 

Cependant, il est important pour chaque structure de traiter et stocker les données conformément au RGPD.
En savoir plus : https://www.cnil.fr/fr/rgpd-par-ou-commencer

https://www.cnil.fr/fr/rgpd-par-ou-commencer


GÉNÉRALITÉS

AVANT LA MISE EN LIGNE



LISTE DES ÉLÉMENTS A VÉRIFIER

AVANT LA MISE EN LIGNE

Vérifier que tous les liens fonctionnent

Prévoir 3 / 4 actualités et références

Vérifier que les balises "titre" et "description" aient été optimisées

Vérifier les horaires et informations des pages "Store Locator"

Vérifier ques les Mentions Légales aient été adaptées à votre structure

Prévenir la Fédération deux semaines avant la date de mise en ligne souhaitée




