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Présentations
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Qui suis-je ?
Nom

Prénom

Collectivité

Fonction

Ai-je déjà un site ?
Si oui, chez Territoires Numériques ou ailleurs ?



Le rôle du groupe

3

En groupe, n’hésitons pas à :
Prendre la parole

Demander de l’aide

Exprimer nos difficultés

Poser des questions (il n’existe aucune question « idiote »)

Tout cela avec :
Le sourire

Patience

Bienveillance



Découvrir 
Cmonsite

• Vidéo de présentation

• Des possibilités multiples
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Présentation 
générale

• Qu’est-ce que Cmonsite ?

• Les atouts

• Les avantages de 
Gatsby

• La sécurité au cœur 
du générateur V2

• Un travail privilégié 
en interne

• Un site web nativement 

responsive (adaptatif)

Préparer
son projet

• Faire le point sur son 
projet

• Arborescence = 
structure du site

• Analyser l’existant et 
s’inspirer d’autres sites

• Cahier des charges

• Outils et conseils :
• Nom de domaine
• Bonnes pratiques

• RGAA
• Images
• Contenu
• Référencement

Prendre en 
main Cmonsite

• Rôles utilisateurs et droits

• Les mots clés

• Comment ça marche

• Application Cmonsite

• Tableau de bord

• Barre de raccourcis
• Barre de déploiement

• Configurations du site

• Taxonomie = Mots-clés

• Gestion des contenus

• Créer un contenu :

• Actualités

• Carnet d’adresses

• Evènements

• Page de base

• Téléformulaire

• Médiathèque

Prendre en
main Cmonsite (suite)

• Menus

• Zones page d’accueil
• Zones définies
• Zones liens directs
• Zones libres
• Ajouter un contenu 

libre

• Les thèmes

• Prévisualisation
• Nom de domaine
• Publier

Plan de formation



Quelques repères

pour démarrer
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Découvrir CmonSite
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https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-tour-dhorizon-en-4-mn

Vidéo de présentation de CmonSite en 4 min

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-tour-dhorizon-en-4-mn
https://vimeo.com/462608472
https://vimeo.com/462608472
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Des
possibilités 
multiples

LUNE CACTUS
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Des
possibilités 
multiples

FRIMAS LANTANA



Présentation générale
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Qu’est-ce que CmonSite ?
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DRUPAL : 
Système de 

gestion de contenus. 
Espace de travail 
permettant d’ajouter et 
de configurer le contenu 
de son site.

GATSBY : Outil 
permettant l’affichage de 
la version publique de 
votre site.
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La sécurité au cœur de CmonSite
Protection supplémentaire

Image du site

Déconnectée du gestionnaire de contenu

Les avantages de Gatsby
Images optimisées pour tous les écrans

Affichage rapide et progressif

Supporte un grand nombre de visiteurs

Un travail privilégié en interne
Travail sur version non mise en ligne

Lien de prévisualisation à partager

Publication

Les atouts
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Appareils numériques et tailles
d’écran démultipliés.

Utilisateurs sur ordinateur, mobile
et tablette.

Structure flexible. Ajustement
automatique.

Un site web nativement responsive

RESPONSIVE : ou Adaptatif . Visuel
du site qui s’adapte à tous les 

écrans, du mobile au grand écran.



Préparer son projet
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Préparer son site
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Faire le point sur son projet

• Quels sont les objectifs de votre site ?

• Quelles sont les solutions ?

• A qui s’adresse votre site (vos cibles) ?

• Quelle est l’étendue de votre site ?

 Informer sur la ville et sur les services

 Simplifier la vie des habitants

 Prévoir une page pour présenter la ville et une rubrique par services

 Alimenter les actualités régulièrement

 Prévoir une page avec les coordonnées des services indispensables > Carnet d’adresses

 Les habitants

 Les personnes souhaitant emménager

 Les touristes

 Les entreprises locales

 Local, régional

 Ou national



Préparer son site
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Arborescence = structure du site

 Page d’accueil

 Page sur la commune

 Formulaire d’inscription

à la newsletter

 Etc.

 Sur Post’it

 Sur papier

 En ligne (logiciels de 

Carte heuristique ou 

Mind Map)

Création du menu

Conserver la liste de vos entrées de menu. A chaque création de page de base, vous 
pourrez ajouter l’entrée de menu correspondante.

Regrouper

les fonctionnalités

attendues

Créer une structure 

avec les idées de 

pages et contenus



Préparer son site
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Post’it ou Carte heuristique : exemple



Préparer son site
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Arborescence et structure du site : exemple



Préparer son site
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Analyser l’existant

• Quels éléments graphiques avez-vous ? --  Un logo ou un blason / un favicon

 Une palette de couleurs (déclinaison du logo,
couleurs des courriers, d’une gazette, etc.)

 Des images, des textes

• Faites le tri. Que conservez-vous ? ---------  Tous mes contenus sont-ils utiles ?

 Ce que je garde est-il cohérent avec mon nouveau menu ?

 Faut-il faire évoluer le contenu ?

• Que devez-vous récupérer ? -----------------  Les logos des partenaires

 Le contenu rédigé par les élus, 

les associations, etc.

S’inspirer d’autres sites

• Sites dans le même domaine ou fonctionnalité intéressante sur un autre site
• Ressource Docs : les premiers sites CmonSite mis en ligne 



Préparer son site
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Synthèse

• Regroupez tous les éléments précédents

 Projet et objectifs

 Cibles

 Éléments graphiques du projet

 Structure / menu de votre site

 Délai de réalisation

 Gestion du site : qui rédige ? 

Qui publie ?

Qui prend les photographies ?

A quelle fréquence ?

• Faites un compte-rendu :



Préparer son site
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Outils et conseils

Visitez nos pages Docs  : 

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite

Préparer son site 

+

Nom de domaine

Les bonnes pratiques du web

RGAA : Les obligations légales des 
collectivités

Images

Contenu

Référencement

RGAA : Référentiel Général
d’Accessibilité pour les Administrations. 

Règles précises et obligatoires pour rendre son 
site web compréhensible et accessible pour tous, 
même les personnes en situation de handicap.

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite


Prendre en main

Cmonsite

21
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Rôles définis en amont (administration de mon entité)

Webmaster :
(+contributeur)

gère le site
et publie

le contenu

Contributeur :

alimente le contenu, 
en mode brouillon, à 

faire valider par le 
webmaster.

CmonSite : Rôles utilisateurs et droits

Tous les droits Droits restreints
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CmonSite : Les mots-clés

Créer vos mots-clés
= Créer votre taxonomie

Des mots-clés pour :

Regrouper le contenu par thématiques

Filtrer 

Montrer plus de contenu sur une même thématique

S’y retrouver facilement dans le carnet d’adresse

Toujours commencer CmonSite en créant

vos MOTS-CLÉS, votre TAXONOMIE

Évènements

Carnet d’adresses



CmonSite : Les thématiques et mots-clés
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Mots clés ≠ Menu

• Le menu donne accès à des pages et des informations statiques
• Les mots clés sont les thématiques principales de votre site qui vous permettront de filtrer vos contenus.

Quelques exemples de mots clés / taxonomie :

 Mairie

 Patrimoine

 Tourisme

 Santé

 Enfance

 Associations (sportives, artistiques, etc.)

 Divertissement (concert, spectacle, cérémonie, etc.)

 Etc.

Une dizaine de mots-clés sauf pour les sites avec beaucoup de contenus.
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CmonSite : Comment ça marche

Ajoutez des contenus :

Actualités

Évènements

Page de base

Carnet d’adresses

Autres contenus

Associez :

Chaque contenu à des mots-clés

Au menu principal

Mettez en avant :

Les contacts les plus importants

Des pages ou des liens spécifiques

Vos illustrations : bon équilibre entre textes et images



Cmonsite :

en pratique
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www.ternum-bfc.fr/mon-espace
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Depuis votre espace www.ternum-bfc.fr

Accédez à l’application CmonSite

Cliquez sur le bouton gris « Connexion » dans la 
fenêtre suivante pour accéder au tableau de bord
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Pour ajouter et 

gérer tous vos 

contenus

Pour ajouter et 

gérer vos

Mots-clés

Tableau de bord

Pour gérer vos

menus et ajouter 

des entrées

Pour gérer les 

différentes zones 

de l’accueil

Pour configurer, 

prévisualiser et 

publier votre site

Pour gérer vos
newsletters

Menu 
d’administration

Lien vers Docs

Pour le suivi de trafic 
et autres options



Barre de

raccourcis
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Pour renommer vos 
raccourcis



Configuration 

du site

30
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Configuration : paramètres du site

3

5

2

3

4

5

2

6

Tailles recommandées des images :
Logo : Hauteur 190 pixels

Favicon : 64 x 64 pixels
Bannière : 1920 x 400 px. Maxi 650 px (rognée en 
hauteur en fonction de la taille de l’écran)

Nom qui apparait en titre dans les moteurs de 
recherches et sur la bannière.

Si non rempli, n’apparaît pas.

Si non indiqués, n’apparaissent pas.

1
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Configuration : paramètres du site – Optimisation pour les moteurs de recherche

Le Référencement naturel englobe l’ensemble des méthodes 
qui visent à positionner votre site internet dans les premiers 

résultats des moteurs de recherche (le référencement d’un site peut 
prendre plusieurs semaines, après la mise en ligne, avant d’être effectif).
Quelques exemples de ce qui favorise le référencement naturel :
- Avoir du contenu de qualité et suffisant en nombre de mots ( mini 300)
- Alimenter régulièrement son site
- Remplir les descriptions des images (balise Alt)
- PDF lisible, en version texte (et non un scan type image)
- Liens proposés par des sites externes qui mènent vers votre site
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Configuration : mentions légales

2

Champs à 
remplir

Accès à la documentation



Configuration : RGPD
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Champs à 
remplir

Accès à la documentation



Taxonomie :

Mots-clés
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Taxonomie : Liste et ajout d’un terme

Recherche par 
mots-clés / filtres

Présentation du 
mot-clé dans

les actualités et les 
évènements



Créer du 

contenu
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Ajouter un contenu
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Actualité ≠ Évènements :
• Actualité : informations 

importantes voire urgentes, faits 
divers, vie de la commune.

• Evènements : manifestations, 
spectacles ou ateliers, invitations à 
tout type de rendez-vous public, à 
venir. Un évènement possède une 
date de début et éventuellement 
une date de fin.

Page de base ≠ Contenu libre :
• Page de base : contenu 

"intemporel" et généralement lié 
au menu

• Contenu libre : zones sur la page 
d'accueil permettant d'ajouter des 
contenus libres (mot du maire, 
météo, flux rss de votre journal....)
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Ajouter du contenu : Actualités

1

2

3

4

5

6

7

Description de l’image : à remplir

Taille recommandée
des images :
800 x 452 pixels

Insérer une image
en ouvrant le 

« Navigateur de fichiers » 
pour l’enregistrer dans la 
Médiathèque

________________
Trouver des images sur 
Pixabay par exemple
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1ère
2ème

Lien vers la page :
Toutes les actualités

3ème

4ème
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Page « Toutes les actualités »
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Une actualité
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Ajouter du contenu : Carnet d’adresses

Description de l’image : à remplir

1

2

3

4

5

7

8

Automatique

6

9

10

Taille recommandée
des images : 600 x 400 px

Possible hauteur plus petite

URL : lien externe, interne, fichier

Texte du lien : texte cliquable affiché

Mise en avant sur la page d’accueil

Chiffre grand = 1ère place à gauche 
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Ajouter du contenu : Évènements

1

2

3

4

5

6

7

8

Description de l’image : à remplir

1

2

5

3

Taille recommandée
des images :
600 x 400 pixels
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Ajouter du contenu : Page de base

1

2

4

Description de l’image : à remplir

3

2

3

41

6

6

Créer un onglet de menu, 
directement depuis la 

création d’une page de base

Tailles recommandées :
Image obligatoire :
600 x 400 px

Image dans le contenu : largeur 
maximum : 1300 px

5

5
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Ajouter du contenu : Page de base

7

8

9

Alias d’URL : laisser la case 
« Générer 
automatiquement un alias 
d’URL» -> Pour que votre 
page soit accessible dans 
votre site



Modifier

un contenu

47
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Modifier du contenu

Filtre
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Réviser du contenu
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Publier un contenu 

créé en brouillon



La 

médiathèque
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Médiathèque

Ajouter un fichier

Vos dossiers et images :
- Préparer vos dossiers
- Ajouter des fichiers
- Renommer dossiers ou fichiers
- Redimensionner vos images
- Sélectionner vos fichiers, intégrer-

les directement au contenu

Attention :
- Suppression de fichiers et 

dossiers si non utilisés (contenus 
et révisions)

- Fichiers non déplaçables



Les menus
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Modifier le menu principal
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Ajouter une entrée dans le menu

Menu non cliquable présentant

le sous-menu
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Ajouter une entrée dans le menu

Entrée à partir d’un contenu existant

ou autre lien

Alias d’URL
de la page existante

Lien :
- Taper le début du titre de votre 

page de base puis sélectionner-le 
dans les propositions, pour la lier.

- Coller l’alias de l’URL de votre 
page de base (moins 
recommandé)

- Coller un lien externe



Zones Page 

d’accueil
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Comment personnaliser 
les titres et descriptions 
de votre page d’accueil



Zone définie
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Renommez les titres de chaque zone pour les personnaliser



Zone définie : modifier un intitulé
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Seul ce champ est à modifier



Zone lien direct
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Renommez les titres de chaque zone pour les personnaliser



Zone lien direct : modifier un intitulé
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Seul ce champ est à modifier



Ajouter un lien direct

Choix Accès direct ou Partenaire



Zone libre
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Visualiser le contenu des zones libres existantes
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Zones libres

THÈME LUNE THÈME CACTUS
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Zones libres

THÈME FRIMAS THÈME LANTANA



Ajouter un contenu libre

Choix de la zone libre



Les thèmes
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THÈME : 
C’est un modèle 

graphique. Il permet de 
mettre en forme le 
contenu, de le présenter 
de manière esthétique. Il 
s’apparente à la mise en 
page d’un texte brut.
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Configuration : paramètres du thème

1

1 – Boutons + libellé du sous-menu + nom du lieu du 
carnet d’adresses
2 – Fonds « Zones d’accueil » et « carnet d’adresses » + 
fond du message important en pop-up

4 – Mots clés des actualités et évènements
+ effet au survol des boutons et animations image

2

4

6 7

8

6 – Fond « message important », « accès direct » et 
« A ne pas manquer » + titre « Partenaires »
7 – Soulignement en bas du sous-menu (niveau 3)

8 – Fond du pied de page

4

8

1

6

2

6

2

2

6

2 plus pâle

1

Astuces couleurs :
Logiciel en ligne pour 
trouver des couleurs à 

partir d’une image / photo : 
https://toolki.com/fr/image-palette



Nom de domaine

Prévisualisation - Publier son site

Astuce : copier du contenu
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Nom de domaine
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Démarches :

• Anticiper / Réfléchir au nom de domaine souhaité.

• Vous n’avez pas de nom de domaine :

 Vérifier la disponibilité sur WHOIS de l’Afnic (lien sur l’application CmonSite).

 Faites votre demande : remplir les champs sur
le gestionnaire de nom de domaine de CmonSite

• Vous avez un nom de domaine chez un autre prestataire

 Transférer votre nom de domaine
avec un code de transfert

• Vous avez un nom de domaine chez Territoires Numériques

 Migrer votre nom de domaine vers votre nouveau site
lorsque celui-ci est prêt

NOM DE 
DOMAINE : 

Adresse de votre site 
internet. Exemple : 
mairie-sicemont.fr



Prévisualiser son site
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Prévisualiser son site
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Publier son site
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• Modifiez vos contenus

• Prévisualisez-les

• Lorsque vous êtes prêt, cliquez
sur  « Publier mon site ».

Pour voir votre site en ligne : 
Pensez à lier votre nom de 
domaine à votre site.



Nettoyer le copier-coller d’une page
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https://word2cleanhtml.com

https://word2cleanhtml.com
Ou éditeur de texte basique : bloc note, Notepad, etc.

1. Copier l’ensemble de votre page

2. Coller dans le champs prévu à cet effet

3. Cocher les cases

4. Cliquer sur le bouton « convert to 
clean html

5. Sélectionner l’ensemble du code fourni

6. Copier le code

7. Créer une nouvelle page de base 
CmonSite

8. Donner un titre

9. Cliquer sur le bouton « Source »

10. Coller le code source

Webinaire CmonSite 6 : Récuperer les 
contenus de votre ancien site

https://word2cleanhtml.com/
https://word2cleanhtml.com/
https://vimeo.com/491321517


Astuce : copier du contenu image
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Démarches :

1. Copier – coller du contenu

2. Double cliquer sur l’image ou le fichier

3. Copier le lien

4. Fermer la fenêtre « Lien de 
modification »

5. Supprimer l’image

6. Cliquer sur « Insérer une image »
Choisir le dossier souhaité dans
lequel intégrer l’image.

7. Transférer > Ajouter un fichier dans la 
médiathèque

8. Coller le lien dans le « Nom du fichier » 
puis « Ouvrir ».

9. Sélectionner l’image dans la 
médiathèque

10. Le fichier est transféré

ATTENTION : Le fichier ou l’image collé dans votre contenu garde le lien vers 
l’ancien site. Il faut la copier dans votre médiathèque pour que l’image reste 
visible après l’arrêt de votre site précédent.



Astuce : copier du contenu PDF
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Démarches :

1. Copier – coller du contenu.
Sélectionner le lien vers le pdf

2. Cliquer sur l’icône « lien »

3. Copier le lien

4. Cliquer sur « Ouvrir le Navigateur 
de Fichier ». Choisir le dossier 
souhaité dans lequel intégrer le pdf.

5. Transférer > Ajouter un fichier dans 
la médiathèque

6. Coller le lien dans le « Nom du 
fichier »

7. Puis cliquer sur « Ouvrir ».
Cliquer sur « sélectionner » en haut 
de la fenêtre de la médiathèque.

8. Cliquer sur « Enregistrer » dans la 
fenêtre « Lien de modification »

9. Le fichier est transféré

ATTENTION : Le fichier ou l’image collé dans votre contenu garde le lien vers 
l’ancien site. Il faut le copier dans votre médiathèque pour que le pdf reste 
visible après l’arrêt de votre site précédent.



Merci pour votre participation

Prochaine étape :

Classe Virtuelle « Je progresse »

Les lundis de 11h-12h ou les jeudis de 17h-18h

https://zoom.us/j/9958402943
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TERRITOIRES NUMÉRIQUES

Webinaires les mardis à 10h, sur une thématique précise, sur inscription.

Atelier Questions/réponses les mardis à 11h : https://us02web.zoom.us/j/9962531571

Assistance : 0970 609 909

Toutes les documentations : https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite

https://zoom.us/j/9958402943
https://us02web.zoom.us/j/9962531571
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite

