


2

Qui suis-je ?
Nom

Prénom

Collectivité

Fonction

Comment voulez-vous améliorer 
votre site ?
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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
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Se rendre à l’adresse

https://extranet-ternum-bfc.dendreo.com

Se connecter avec l’identifiant à 9 chiffres transmis 
par le formateur

Signez à 9 h et à 14h

Grille d’auto-positionnement.
Merci de prendre 1 minute pour effectuer votre auto-
positionnement :

https://enquetes.ternum-bfc.fr/index.php/743725?lang=fr

https://extranet-ternum-bfc.dendreo.com/
https://enquetes.ternum-bfc.fr/index.php/743725?lang=fr
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Mentions légales, Règlement 
Général sur la Protection des 
Données

Paramètres du site, 
optimisation pour les moteurs 
de recherche

Le zoning
Gérer les contenus de la page 
d’accueil
S’approprier des rubriques : les 
personnaliser, en ajouter ou en 
supprimer

Peaufiner le carnet d’adresses
Guide des droits et démarches
Formulaire de contact
Payfip : paiement en ligne
Démarches simplifiées
Newsletter
Matomo : suivi de trafic
Widgets et Code source

Publier et dépublier du 
contenu
Créer un menu non cliquable
Reconstruire le cache, Barre de 
raccourcis, Les tableaux

le menu, les mots-clés,
les textes, la médiathèque

Choisir un thème,
les paramètres, les couleurs

Notions sur les images, 
Traitement des images, 
Bibliothèques, Galerie et 
diaporama, Retrouver tous les 
fichiers

Notifications push 
Outil de prise de rdv
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L’organisation de tous les contenus du site

Pour regrouper les contenus d’une même 
thématique

Titre/Sous Titre et texte courant

Logos, Photos, vidéos, pictos, diaporama, galerie

Vers des documents, vers d’autres pages de mon 
site, vers un autre site

L’adresse de mon site : https://sicemont.fr
L’adresse d’une page : https://sicemont.fr/urbanisme

Déterminées dans le paramétrage du site ou 
ajoutées ponctuellement.
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La structure

Définir la structure de votre site, permet de :

 réfléchir à l’organisation de vos contenus,

 simplifier la navigation des utilisateurs,

 garder en tête vos objectifs.

Le menu est l’outil essentiel pour que les utilisateurs
puissent trouver rapidement l’information recherchée,
il doit être organisé de façon logique et intuitive pour
les visiteurs.
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Organisation

Il faut mettre en avant les éléments essentiels.
Par exemple, si vous souhaitez que vos visiteurs
puissent vous contacter, il serait judicieux
d’insérer un lien dirigeant vers vos coordonnées
(dans la rubrique carnet d’adresses ou le
formulaire de contact).

Une fois votre menu finalisé, partagez-le afin
d’avoir des retours sur la hiérarchie ou sur le
choix des intitulés.

En poursuivant la préparation de votre site, vous
modifierez peut-être encore un élément de votre
menu.

Afin de ne pas perdre l’utilisateur dans 
une navigation trop chargée :

 Un menu de navigation doit contenir 
6 onglets principaux maximum. 

 Un niveau de sous-menu, deux 
maximum.

Idéalement, l’utilisateur devrait pouvoir 
accéder à toute page ou toute 
information sur votre site en maximum 
trois clics. 

Les bonnes pratiques
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Créer vos mots-clés
= Créer votre taxonomie

Des mots-clés pour :

Les actualités, évènements, pages
de base et carnets d’adresses

Filtrer par thématiques

Regrouper et s’y retrouver facilement

L’utilisation de mots-clés
permet également un meilleur 

référencement

Rechercher quelques mots-clés 
pertinents et représentatif du site

Puis les utiliser :

Dans le descriptif du site

Dans les contenus du site

Pour créer la taxonomie

Carnet d’adresses
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 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.

Mots clés ≠ Menu

 Mairie

 Patrimoine

 Tourisme

 Santé

Une dizaine de mots-clés sauf pour
les sites avec beaucoup de contenus.

 Enfance

 Associations (sportives, artistiques, etc.)

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

 Etc.

Quelques exemples de mots clés / taxonomie :

 UNESCO

 Natura 2000

 Véloroute

Pour vous démarquer, vous pouvez ajouter des mots-clés 
spécifiques à votre territoire, tels que :
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Pour chaque contenu, vous devez avoir : 

• Un ou des mots-clés

• Un titre (obligatoire)

• Un résumé

• Le corps du texte (obligatoire)

• Un ou des sous-titres

• Les infos complémentaires

• (Une image (obligatoire))

Attention au « copier-coller »

https://word2cleanhtml.com

Ou éditeur de texte basique :
bloc note, Notepad, etc.

https://word2cleanhtml.com/
https://word2cleanhtml.com/
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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

Bien nommer vos fichiers : 
- Pour les retrouver facilement
- Pour le référencement

Attention :
 Les fichiers ne sont pas  déplaçables d’un 

dossier à l’autre,
 On ne peut supprimer un fichier que si il n’est

utilisé nul part dans le site.

Bonne pratique :
Ecrire un nom de fichier
en minuscules, avec des tirets
à la place des espaces. N'utilisez
ni les caractères spéciaux, ni la ponctuation.
Par exemple "Photo mairie de Sicemont.jpg" sera renommé 
: "photo-mairie-sicemont.jpg"

On ne peut pas : 
 Ajouter des images de plus de 1920 

pixels (les images seront 
redimensionnées
automatiquement à l'import),

 Ajouter des fichiers de plus de 10 Mo. 
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5

4

6

3
Nom qui apparait en titre dans les moteurs
de recherches et sur la bannière.

Si non rempli, n’apparaît pas
(pour vider le message d’alerte : Ctrl+A puis Suppr pour 

être sûr qu’il n’y ait plus d’éléments).

Hauteur : 190 pixels maximum

Taille : 64 x 64 pixels

Taille : 1920 x 400 px (thème Lune)

Pour newsletter :
Mail finissant par la nom de domaine du site

1

2

3

4

5

6
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9

Détail à venir

Si non rempli, n’apparaît pas.

Détail à venir

Laisser le chiffre

Détail à la suite

7

9

10

11

12

8
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Le Référencement naturel englobe l’ensemble des méthodes 

qui visent à positionner votre site internet dans les premiers 
résultats des moteurs de recherche.

Quelques exemples de ce qui favorise le référencement naturel :
- Avoir du contenu de qualité et suffisant en nombre 

de mots (mini 300)
- Alimenter, mettre à jour, 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 ou/et des réseaux 

sociaux, et qui mènent vers votre site.

Le référencement d’un site peut prendre 
plusieurs semaines, après la mise en ligne du 
site, avant d’être effectif.
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…

Cette étape est importante, elle donne une première 
vitrine de votre site, n’hésitez pas à utiliser vos mots 

clés les plus importants dans ce texte de présentation
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LUNE

Dynamique
Bannière
Besoin de peu de contenus

CACTUS

Corps principal
+ 2 Colonnes
Bannière optionnelle
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FRIMAS

Proche de Lune
Bannière
Plus de contenus
Carte interactive
sur la page d’accueil

Corps principal
+ 1 Colonne
Bannière 
optionnelle
Plus de contenus
Carte interactive
sur la page d’accueil

LANTANA
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1 - Choisir son thème

2 - Choisir les polices de titres et de texte courant

3 - Choisir un jeu de couleurs :

 Pour voir à quoi correspondent les carrés de couleurs des
différents thèmes.

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-choisir-son-
theme-personnaliser#couleurstheme

 Vous pouvez utiliser les couleurs définie de votre charte
graphique, si vous en possédez une (souvent réalisée à
partir du logo ou blason)

 Vous pouvez utiliser les couleurs de votre logo ou de
l’image qui servira pour votre bannière. Vous pouvez
également partir d’une couleur de préférence.

 Quelques outils utiles diapo suivante

 Attention aux contrastes des couleurs. Par exemple un
texte de couleur claire sur un fond blanc risque de gêner la
lecture.

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-choisir-son-theme-personnaliser#couleurstheme
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-choisir-son-theme-personnaliser#couleurstheme
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Logiciel en ligne pour
trouver des couleurs à
partir d’une image ou
une photographie :
https://toolki.com/fr/im
age-palette

Astuces couleurs :

Toolki :

Logiciel en ligne pour :
Trouver des couleurs ou un
dégradé à partir d’une image ou
une photographie

Roue chromatique : proposition
de couleurs harmonieuses à partir
d’une couleur choisie

Outil d’accessibilité : vérification
d’un contraste suffisant entre la
couleur de fond et la couleur de
texte ou d’un élément graphique

https://color.adobe.com/fr/create
/color-wheel

Adobe Color :

https://toolki.com/fr/image-palette
https://toolki.com/fr/image-palette
https://color.adobe.com/fr/create/color-wheel
https://color.adobe.com/fr/create/color-wheel
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2

Champs
à remplir

Accès à la documentation

1

2

3
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Accès à la documentation

1

Champs
à remplir

2

3
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Améliorer la qualité et 
l'esthétique de votre 
site. Exit les images 
floues ou pixélisées.

Favoriser le 
référencement

de votre site. La rapidité 
de chargement de vos 

pages dépend du poids et 
de la taille de vos images.

Permettre l'accessibilité 
de votre site (dont 

personnes malvoyantes) : 
le nom de vos fichiers 

ainsi que le descriptif est 
un atout à ne pas négliger.

Prendre le temps de choisir soigneusement et 
d'optimiser vos images, c'est :



33

Protection de l’image / droits d’auteur : 

Ne récupérez pas d’image sur un site ou sur un 
moteur de recherche sans autorisation !

Les images et photographies que vous pouvez trouver 
sur un moteur de recherches ou sur un site ne sont 
pas libres de droits (sauf pour les banques d'images et 
les images tombées dans le domaine public). 

Le risque :
La loi applique le même code que pour les 
contrefaçons : Jusqu’à 3 ans d’emprisonnement + 300 
000 € d’amende (Légifrance.gouv.fr, dont articles L111-1 et 
L335-2).
(Des entreprises se sont spécialisées dans la recherche de 
l’utilisation d’images non libres de droits sur les sites.)
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Images/photographies :

• Pixabay - https://pixabay.com/fr (français - Attention aux pubs 
- voir si attribution requise)

• Unsplash - https://unsplash.com (anglais - Attention aux pubs)

• Pexels - https://www.pexels.com/fr-fr (français)

Pictogrammes :

Possibilité de choisir la couleur avant de télécharger le 
pictogramme pour ces deux banques :

• Undraw - https://undraw.co (anglais) + voir Docs

• Iconmonstr - https://iconmonstr.com (anglais)

Crédits :

Pensez à attribuer le 
nom de l’auteur et le 
lien vers le site si cela 
est demandé. En 
dessous de l’image ou 
dans les mentions.

https://pixabay.com/fr
https://unsplash.com/
https://www.pexels.com/fr-fr
https://undraw.co/
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-bibliotheque-pictogrammes-pour-acces-directs
https://iconmonstr.com/
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https://undraw.co

Dans la bibliothèque de pictogrammes 
Undraw, vous pouvez choisir de 
personnaliser vos pictos avec l’une de vos 
couleurs.
Cliquez sur le picto qui vous intéresse pour 
le télécharger :
- En .png (attention, les pictos ont malgré 

tout un fond blanc)
- En .svg (format adapté aux pictos. 

Intégrable sur CmonSite. Fond 
transparent)

Vous pouvez aussi télécharger la
sélection de pictos du GIP (dans Docs) : 

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-
reduire-une-image-ou-un-picto-obligatoire

https://undraw.co/
https://undraw.co/
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-reduire-une-image-ou-un-picto-obligatoire
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-reduire-une-image-ou-un-picto-obligatoire
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Favicon :
(icône dans un onglet

de navigation)

64 x 64 pixels

Logo :
Hauteur 190 pixels

Images internes :
(page, actualité, 

évènement, carnet 
d’adresse)

600 x 400 px
Paysage de préférence, 

portrait possible

Bannière :
• Pour les thèmes Lune 

et Frimas :
1920 x 400  pixels

• Pour le thème Cactus :
1920 x 490 (maxi) pixels

• Pour le thème Lantana : 
1920 x 530 (maxi) pixels

Pictogrammes « Accès 
Directs » :
Largeur 300 pixels

Logos « Partenaires » :
Largeur 300 pixels

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

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-taille-images
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-taille-images
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• Taille :
Maximum : 1920 pixels > bannière du site

Taille des images ≈ 600 pixels

• Poids maximum recommandés :
1 ou 2 Mo pour la bannière
500 Ko pour les images du site

• JPG ou JPEG : photographies, grands formats 

avec poids plus légers. Bonne compression.
• PNG : Illustrations, logos, images avec fond 

transparent. Contours plus nets.

• GIF : utilisé plutôt pour les animations.
• SVG : pictogrammes des accès directs. Images 

vectorielles sans pixellisation.
PNG – fond transparent

JPG – fond bleu clair
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• Une dimension en pixels
• Une définition = 72 dpi pour le web

300 x 275 pixels Même image agrandie 
en 800 x 730 pixels

ATTENTION : 
• Agrandir une petite image conduit à

une image pixélisée, floue
• Scanner un document avec un

copieur donne une qualité médiocre
et ce n’est pas nécessaire un
« format image ».

• Vous pouvez utiliser l’outil de
capture d’écran de Windows

350 px 600 px



39



40

Redimensionnement possible depuis la médiathèque de 
CmonSite (Diminution d’une image. Par exemple : image de 
1950 x 1300 px > diminution par 3 > 600 x 400 px)

Avec l’outil en ligne dans Docs

https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image

Pixlr - https://pixlr.com/fr/x

Paint.net / Paintbrush - https://paintnet.fr

Photopea - https://www.photopea.com

1.

2.

3. Avec un outil gratuit en ligne ou à télécharger :

https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image
https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image
https://pixlr.com/fr/x
https://pixlr.com/fr/x
https://paintnet.fr/
https://paintnet.fr/
https://www.photopea.com/
https://www.photopea.com/
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1. Importez votre image

2. Zoomez ou dé-zoomez
Ou recadrez
Ou faites une rotation de 
l’image (utile pour les images 
prises avec un téléphone 
portable)

3. Téléchargez la nouvelle image

https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image

https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image
https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image
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Ici, l’image choisie mesure 
1024 px par 682 px.
Elle sera modifiée pour 
mesurer 600 px par 400 px 
(une fois la largeur entrée, la 
hauteur est calculée 
automatiquement lorsque l’on 
clique dans le champ).

Cliquer sur créer une
copie permet de 

conserver l’original pour 
une autre utilisation dans 
une dimension différente 
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Ici l’image choisie mesure 600 
px par 400 px et sera modifiée 
pour mesurer 300 px par 
calcul automatique de la 
proportion.

L’outil photopea permet
d’autres modifications

comme le recadrage, la
modification de la luminosité,
du contraste, l’ajout de texte,…

Cliquer sur le menu 
« Fichier », puis « exporter 
en tant que ».
Choisissez « PNG » si vous 
avez un fond transparent, 
ou JPG pour toutes autres 
images, puis « Enregistrer ».

Cliquez sur « Image »,
puis « Taille de l’image ».
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Certaines images « obligatoires » peuvent paraître 
trop grandes sur CmonSite.
Pour les réduire visuellement, il faut retravailler les 
images sur la largeur :

1.

Avec Photopea

https://www.photopea.com
Tutoriel : https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-reduire-

une-image-ou-un-picto-obligatoire

Avec l’outil en ligne dans Docs

https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image

a. Cadrez votre image sur la même hauteur que l’original.

b. Dé-zoomez votre image et agrandissez le cadre à 
gauche et à droite de l’image.

c. Enregistrez.

2.

https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image
https://docs.ternum-bfc.fr/redimensionner-une-image
https://www.photopea.com/
https://www.photopea.com/
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-reduire-une-image-ou-un-picto-obligatoire
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-reduire-une-image-ou-un-picto-obligatoire
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Un diaporama peut être créé dans un contenu 
actualité, évènement, page de base ou contenu libre.

Créez la structure puis importez vos images.
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1. Sélectionner le premier encadré, et cliquez sur 
« insérer une image »

2. Choisissez l’image à intégrer.
3. Faites de même pour les autres encadrés.

Pour ajouter des images, placez le curseur juste après la 
dernière image et appuyez sur la touche « entrée ». Un 
nouveau point apparait et vous pouvez « insérer une 
image » comme précedemmenet.
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Pour présenter esthétiquement de nombreuses 
images dans une seule page 

1

2

3

1. Saisissez le titre de votre 
galerie

2. Ajoutez du texte, des 
images,... dans le "contenu" si 
vous le souhaitez (cette zone 
peut rester vide si vous 
souhaitez ajouter uniquement 
les images en galerie)

3. Pour ajouter vos images dans 
la galerie : cliquez sur « Ouvrir 
le Navigateur de fichiers » pour 
accéder à la médiathèque.
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4. Dans la médiathèque, créez un répertoire et 
sélectionnez-le.
5. Cliquez sur « Transférer » puis ajoutez les images 
(vous pouvez en sélectionner plusieurs en même temps)

6. Une fois les images transférées dans votre médiathèque, 
sélectionnez les images (avec "Maj + clic" ou "Ctrl + clic" -

"commande + clic") et finissez par le bouton "Sélectionner".

5

4

7
7. Donnez une légende à chaque image dans le texte 
alternatif. Ce texte apparaitra en dessous de chaque 
image lorsque l'on cliquera sur l'image pour l'agrandir.

6
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1. Dans une entrée de menu : cochez la case "fournir un lien de
menu" dans "paramètres de menu (comme pour une page de base)

Exemple : https://mairie-saint-quentin-sur-nohain.fr

2. Avec un lien dans un contenu : copiez l'alias d'url de la galerie et
créez un lien dans le contenu souhaité. Ou dans un accès direct.

3. Sur la page d'accueil dans une zone libre : sélectionnez dans le
champ "Taxonomie zone libre" la zone libre souhaitée (voir le lien
vers « documentation » pour la présentation des zones libres).

1

2

3

https://mairie-saint-quentin-sur-nohain.fr/
https://mairie-saint-quentin-sur-nohain.fr/
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Filtre par nom 
de fichier

Format du fichier

Liste des 
fichiers chargés 

sur CmonSite

Poids du fichier

Supprimer un fichier (uniquement pour les 
fichiers chargés par le même utilisateur)
Attention, si le fichier était utilisé, la 
prévisualisation sera en « failed »)

Nombre de fois 
où le fichier est 
utilisé 
(médiathèque, 
contenu, révision, 
etc.)
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Dans un premier temps, familiarisez-vous avec :
 les différentes types de contenus
 les thèmes

Choisissez ce qui est adapté à vos besoins
(définis en amont).

Questions à se poser :

• Est-ce que je conserve toutes les rubriques ?

 Ai-je des informations pertinentes à présenter ?

 Est-ce que je vais pouvoir alimenter ?

• Est-ce que je m’approprie une rubrique ?
En modifiant le titre; par exemple : « les partenaires » 
deviennent « On parle de nous » sur Sicemont.

IDÉE PRINCIPALE :
Découpage des zones de contenu
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- Bannière

- 3 zones de 
contenus libre

- Bandeaux de 
couleurs

Zoning des 
autres thèmes 
en annexes
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- Bannière 
possible

- 12 zones de 
contenus libre

- 2 colonnes de 
chaque côté
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- Bannière

- 5 zones de 
contenus libre

- Fond uni (blanc 
ou autre couleur)

- Carte 
interactive
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- Bannière 
possible

- 8 zones de 
contenus libre

- Fond uni (blanc 
ou autre couleur)

- Carte 
interactive

- Une colonne à 
gauche
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1ère
2ème

Lien vers la page :
Toutes les actualités

3ème

4ème
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Les actualités sont ordonnées 
de la plus récente à la plus 

ancienne.

Vous pouvez modifier la date à 
laquelle est créée une 
actualité, pour la faire 

apparaître dans les premières.

Modifiez votre actualité. Dans 
la colonne de droite, dépliez le 

champ « Informations sur 
l’auteur" et modifiez la date 

dans « Ecrit le ».
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Pour choisir l’ordre d’affichage
Ordre grand = 1er à gauche
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1er

Lien vers la page :
Tous les évènements

2ème

3ème 4ème

Affichage des évènements à venir les 
plus proche de la date du jour.

Si aucun évènement > Affichage de 4 
anciens évènements (pas de zone vide)
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Option d’affichage au format calendrier sur la page 
d'accueil.

Permet à vos visiteurs :
 d'avoir une vue globale de tous vos évènements
 de choisir un affichage sur le mois, la semaine, ou 

la journée, ou même au format agenda (liste des 
évènements par mois)
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Mots-clés = 
filtres de 

recherche

Filtres 
chronologiques

Liste des 
évènements

Lorsque vous créez un
évènement, vous n'avez plus
l'obligation de remplir les
champs "heure".
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Pour choisir l’ordre d’affichage
Ordre grand = 1er à gauche
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A chaque ajout du contenu correspondant, la 

rubrique se crée automatiquement.

En supprimant tout un type de contenus, la 

rubrique se supprime automatiquement.
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Modifier les coordonnées GPS : 

Lorsque vous créez un carnet d'adresses avec une adresse 
postale et que vous l'enregistrez, CmonSite calcule 
automatiquement les coordonnées GPS relatives.

Parfois, il peut y avoir des ajustements à effectuer afin que le 
point sur la carte pointe le bon lieu, le bon bâtiment. 
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1
2

4

6

Rendez-vous sur la carte IGN : https://www.geoportail.gouv.fr
Sur ce portail, renseignez l'adresse souhaitée. Positionnez votre
souris sur le lieu souhaité et faites un clic droit. Choisissez "Adresse
/ coordonnées du lieu".

Un petit encart en haut à gauche s'ouvre. Copiez les coordonnées
de latitude (le premier groupe de chiffres) puis de longitude (le
dernier groupe de chiffres) et collez-les dans CmonSite. Enregistrez
les modifications du carnet d'adresses. Vos coordonnées seront
mises à jour à la prochaine prévisualisation de votre site.

3 5

https://www.geoportail.gouv.fr/
https://www.geoportail.gouv.fr/
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Créer un lien de menu pour afficher un carnet d’adresses par mot clé :
Lorsque vous créez un carnet d’adresse, vous lui attribuez une taxonomie. Vous pouvez 

choisir de créer un lien de menu qui amènera directement sur le type de carnets d’adresses 
souhaité, par exemple « commerces » ou « tourisme ».
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Après avoir créé vos carnets d’adresses et les avoir 
liés à un mot-clé (pour l’exemple le mot-clé est  
« Commerces ») :

 Rendez-vous sur la carte interactive de votre site 
(en prévisualisation ou sur votre site en ligne).

 Une fois le plan affiché, sélectionnez le mot-clé 
choisi : ici, « Commerces ».

 Copiez la dernière partie de l’URL qui s’affiche 
(à partir du « / »).

L’URL à copier est toujours de type : /adresses 
?mots-cles=Votre-mot-clé 

1

CARTE 
INTERACTIVE

2
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1

2

3

4

Créez votre lien de menu :

1. Donnez un nom à votre menu. Ici « Commerces ». 

2. Dans le champ « lien » collez l’URL conservée. Ici : 
/adresses?mots-cles=Commerces 

3. Dans « Parent link » vous pouvez choisir de laisser 
ce menu en menu principal dans « Navigation 
principal » ou en sous-menus.
Ici, nous choisissons « Commerces » en sous-menus 
de « Carnet d’adresses ». 

4. Enregistrez.

Exemples :
https://sicemont.fr/adresses?mots-

cles=Commerces
https://www.aloxe-corton.fr/adresses?mots-

cles=Hebergement

https://sicemont.fr/adresses?mots-cles=Commerces
https://sicemont.fr/adresses?mots-cles=Commerces
https://www.aloxe-corton.fr/adresses?mots-cles=Hebergement
https://www.aloxe-corton.fr/adresses?mots-cles=Hebergement
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Le Guide des Droits et Démarches 
s'adapte aux couleurs de votre site.

Mise à jour quotidienne des 
informations de la DILA (Direction de 
l'Information Légale et Administrative).

Cela correspond aux mêmes 
informations à jour que sur le site 
https://www.service-public.fr.
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Cochez la case pour activer le Guide

Enregistrez

1

2

Depuis le tableau de bord, cliquez sur 
« configuration de mon site ».

Dans « Paramètre du site » :

 Cochez la case « Générer les pages 
Guide droits et démarches »

 Enregistrez

Ajoutez ensuite le lien vers le Guide :
Le lien à ajouter est le suivant : /Particuliers/menu

Dans un menu ou
un sous-menu.

Dans un accès 
direct.

En intégrant le lien 
dans le corps d'un 

contenu
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Un formulaire de contact est un 
moyen simple de répondre à votre 
obligation légale de permettre au 
citoyen de contacter vos services 
(saisine par voie électronique).

Le formulaire se présente sous la 
forme de champs à compléter par 
le visiteur (nom, email, sujet et 
message).

Vous pourrez suivre les demandes 
dans votre tableau de bord, ou être 
notifié par mail à chaque nouvelle 
demande.

Pensez à ajouter les informations
de traitement des données 

personnelles du formulaire de contact 
(onglet RGPD dans les paramètres de votre 
site). Une proposition de contenu vous est 
faite (rubrique Formulaire de contact). 
https://docs.ternum-bfc.fr/exemple-liste-
traitements-rgpd-site-web

https://docs.ternum-bfc.fr/exemple-liste-traitements-rgpd-site-web
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Cochez la case

Enregistrez

1

3

Depuis le tableau de bord, cliquez sur « configuration de 
mon site ».

Dans « Paramètre du site » :

1. Cochez la case « Afficher et activer le formulaire de 
contact »

2. Si vous le souhaitez, vous pouvez saisir un ou plusieurs 
mails qui recevront une notification à chaque nouvelle 
demande créée via le formulaire de contact.

3. Enregistrez

En retournant au tableau de bord, une nouvelle 
rubrique sera affichée, en haut à droite :

Mails de redirection2
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En retournant au tableau de bord, une nouvelle 
rubrique sera affichée, en haut à droite :

Choisissez l'endroit où vous souhaitez intégrer le lien vers 
le formulaire de contact :
Le lien à ajouter est le suivant : /contactez-nous

a) dans le menu principal (une rubrique "contact"),

b) dans le menu en pied de page,

c) dans les accès directs (exemples : "donnez-nous votre 
avis", "contactez-nous", etc),

d) dans un contenu de votre site.

Accès direct

Lien de menu

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#menu-principal
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#menu-principal
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#menu-piedpage
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#menu-piedpage
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#accesdirects
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#accesdirects
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#liencontenu
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-ajouter-un-formulaire-contact#liencontenu
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Lorsque vous avez une ou plusieurs nouvelles demandes, 
cliquez sur le lien « x nouvelle(s) demande(s) » sur votre tableau de bord.

Dans la nouvelle fenêtre, vous pouvez voir la demande d'origine avec le nom et le mail du contact.
Pour traiter la demande, cliquez sur la flèche à côté de "voir" et choisissez "gérer".
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Votre demande passera automatiquement au statut « demandes en cours de traitement ».

Vous pouvez ajouter des informations sur le suivi de la demande, puis enregistrer.
Si besoin, ajoutez des annotations ultérieurement, en enregistrant à nouveau.
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Lorsque la demande est traitée, cochez "Finaliser la demande".

Elle se retrouvera alors dans la dernière rubrique des demandes traitées.
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Le formulaire de paiement en ligne :

 Concerne les factures payables au Trésor Public 
(hors régies)

 Nécessite de passer une convention PayFip
avec votre Trésorerie

 Permet un meilleur recouvrement parce qu’il 
offre une plus grande souplesse aux usagers

 Le coût des commissions de cartes bancaires 
reste à la charge de la collectivité (voir avec 
votre Trésorerie)

En pratique :
L’usager pourra saisir les informations de la facture, 
sur le site de la collectivité, puis sera redirigé vers le 
site des Finances Publiques pour la saisie des 
données de sa carte bancaire, en toute sécurité.
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Nom du formulaire

Depuis le tableau de bord :
 Cliquez sur « Ajouter du contenu »

 Puis sélectionnez « Formulaire de paiement »

 Remplissez les différents champs

 Positionnez votre formulaire dans un menu, un accès direct 
ou dans un contenu en créant un lien

 Le lien a intégrer est celui de l’alias d’URL.

Exemples :

https://www.perreuil.fr/mairie-de-perreuil-0

https://givry-bourgogne.fr/regler-vos-factures

Possibilité d’ajouter un contenu avant le formulaire.
Par exemple : une facture présentant les champs à 
retrouver

https://www.perreuil.fr/mairie-de-perreuil-0
https://www.perreuil.fr/mairie-de-perreuil-0
https://givry-bourgogne.fr/regler-vos-factures
https://givry-bourgogne.fr/regler-vos-factures


113



114

Remplacer vos formulaires papier par une 
déclaration en ligne

Exemples :
Actes d’Etat civil, inscriptions scolaire,…

Interface simple d’utilisation quel que soit le rôle 
de l’utilisateur (administrateur, instructeur ou 
usager).

Démarches personnalisables.

Création et gestion de démarches et dossiers 
très faciles
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Depuis votre espace ternum-bfc.fr, choisissez l’icône 
« Démarches simplifiées »

Processus de création et d'utilisation d'une démarche :
1. L'administrateur crée et configure la démarche et place le 
lien sur le site internet
2. Les usagers accèdent à la démarche grâce au lien sur le site 
et peuvent remplir leurs dossiers.
3. L’administrateur donne les droits aux instructeurs pour qu’ils 
puissent instruire les démarches.

Vue Usager

Vue instructeur / Vue administrateur

Les usagers et instructeurs 
peuvent également échanger 
facilement grâce au système 
de messagerie propre à 
chaque dossier.
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A quoi sert l’outil Newsletter ?

Permet d’envoyer une information sous forme de courrier électronique 
à partir d’une liste de contact.

Quels contacts ?

1- A partir du site :
la liste est alimentée à partir des visiteurs du site qui s’inscrivent

Le RGPD implique :
 de ne pas cocher par défaut la catégorie de newsletter
 un double opt-in à l’inscription : cocher la catégorie + confirmation 

par mail (règle aussi le problème des inscriptions par robots).

Les visiteurs donnent
leur consentement pour
s’inscrire à la newsletter
via un formulaire.
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Quels contacts ?

2- A partir d’une liste de contact existante :
dans le cas d’une mission d’intérêt public

Pour utiliser ce type de contacts, il faut avoir une base 
juridique autorisant leur utilisation.
Deux possibilités :
- La personne a donné son consentement
- Il s’agit d’une mission d’intérêt public

Pour en savoir plus : https://www.cnil.fr/fr/reglement-
europeen-protection-donnees/chapitre2#Article6

https://www.cnil.fr/fr/reglement-europeen-protection-donnees/chapitre2#Article6


119



120

Depuis le tableau de bord > Configuration de mon site

Inscrivez un mail reprenant votre nom de domaine.

Par exemple, votre nom de domaine est sicemont.fr : 
l’adresse mail sera de type contact@sicemont.fr ou 
nepasrepondre@sicemont.fr

L’adresse mail peut ne pas exister réellement. Elle ne 
sert que pour l’envoi automatique des confirmations 
d’inscription.
Si elle n’existe pas, nous vous conseillons d’utiliser une 
adresse de type « nepasrepondre@nomdedomaine.fr » 

Cas particuliers :

- Nom de domaine nouvellement réservé ou transféré : 
Délai d’activation de quelques jours à prévoir

- Nom de domaine externe : contactez-nous pour le 
paramétrage
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Depuis le tableau de bord > Onglet « Outil Newsletter »

1 - Commencez par Gérer les catégories de newsletter

2 - Puis vous pourrez gérer ou visualiser les abonnés

3 - Et enfin, vous créerez vos newsletters et pourrez les 
gérer.

Vous pouvez créé une ou plusieurs catégories de 
newsletters :

• Newsletter de la commune

• Newsletter sport

• Newsletter culture

• etc

1

2

3
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Catégorie de newsletter

Si vous cochez la case « private (=privée) », cette 
catégorie ne sera pas affichée sur le bandeau 
d’inscription de votre site, en pied de page.

Sélectionnez « Listée et désactivée par défaut » : 
préconisation pour que le visiteur donne son 
consentement en cliquant sur la catégorie qu’il choisit

HTML : pour l’affichage graphique (caractères, images….)

Titre de la catégorie



123

Identique à ce qui existe dans vos outils d’envoi de mail 
(permet de tagguer les mails en urgent par exemple)

Le nom de l’expéditeur affiché lors de la réception 
de la newsletter

Adresse mail d’expédition de la newsletter, reprenant 
votre nom de domaine.

Non fonctionnel en envoi de newsletter

Par défaut le sujet de votre mail sera : 
[le nom de votre catégorie de newsletter] Titre de votre 
newsletter

Vous pouvez modifier votre sujet de newsletter en 
modifiant les variable indiquées ici
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Objet du mail

Date au format libre

Contenu libre optionnel : 
texte, image, lien, bandeau 
image (taille 400px maxi).
il se place au début du mail

Ajout d’actualités en ligne. Taper les 
1ères lettres du titre de l’actualité

Ajout d’actualités supplémentaires
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Contenu libre optionnel : 
texte, image, lien.
il se place au début du mail

Choix de la catégorie (envoi aux abonnés 
de cette catégorie)

Choix de l’évènement

Ajout d’évènements en ligne. Taper les 
1ères lettres du titre de l’évènement

Publier la news (pensez à publier le site 
pour générer la page correspondant au texte 
« si vous ne parvenez pas à voir le contenu 
de la newsletter, cliquez ici » en haut de 
chaque newsletter reçue)
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Inscrire le(s) mail(s) pour l’envoi d’une 
newsletter de test.

Envoyer un test

Une fois la newsletter enregistrée, cliquer 
sur l’onglet « Newsletter » pour faire un test 
et/ou l’envoyer aux abonnés

Envoyer la newsletter à tous les abonnés de 
la catégorie choisie précédemment.

Chaque newsletter ne peut être diffusée 
qu’une seule fois.
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1

 Masquez le bandeau d’inscription à la newsletter, si vous ne 
souhaitez pas gérer de newsletters ou pas immédiatement après 
avoir publié votre site.

2
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3

4
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5

6

Quand « Vider le cache » ?

Modification dans la 
configuration du site

Modifications importantes 
dans la médiathèque

 Création de nombreux 
contenus

Après une longue période 
d’utilisation
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Utiliser un modèle de newsletter 
en code source. A tester sur 
différentes boîtes mail avant envoi

Gérer les mails d'inscription 
à la newsletter (traduction 
en français)

Informations à retrouver dans Docs

https://docs.ternum-bfc.fr/newsletter-0
https://docs.ternum-bfc.fr/newsletter-0
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-gerer-mails-dinscription-newsletter
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-gerer-mails-dinscription-newsletter


134



135

A quoi sert l’outil Matomo ?

Matomo est un outil qui permet de récolter et d’analyser les données de
visites de votre site. (Une alternative libre à Google Analytics.)

Ses avantages :

Confidentialité :
Protège vos données et la vie privée de vos visiteurs. Les
données sont hébergées chez Territoires Numériques (en
France) et ne seront jamais utilisées à des fins commerciales.

Maintien de la conformité aux normes RGPD :
Les données collectées sont conformes aux préconisations de
la CNIL.

Prise en main :
Accès simplifié intégré au tableau de bord de CmonSite.
Les données principales sont accessibles dès la première
interface.

CNIL
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Toutes les informations peuvent être filtrées par jour, semaine, mois ou année.

On peut suivre :
L’évolution du nombre de visiteurs sur le site

Les pages visitées
Comment les visiteurs sont arrivés sur votre site (referrers)

1

2
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Les points importants :

1 - Nombre de visites

2 - Durée moyenne de visite

3 - Actions effectuées

4 - Temps de génération moyen
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Les points importants :

1 - Vue de la page

2 - Taux de rebond :
C’est le pourcentage de visiteurs 
qui accèdent à une page, puis 
quittent le site en n’ayant cliqué 
nulle part ni accédé à une autre 
page du site.
Si le taux est élevé, c’est 
mauvais signe; sauf si la page 
consultée n’a pas vocation à 
emmener vos visiteurs ailleurs 
sur votre site.

3 - Temps moyen sur la page

4 - Taux de sortie :
C’est le pourcentage de visiteurs 
qui ont quitté le site depuis la 
page, indépendamment du 
nombre de pages consultées 
avant.

Source : hubspot
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Referrers : D’où viennent 
vos visiteurs ?

• Mot-clé depuis un 
moteur de recherche

• Depuis un autre site

• En tapant directement 
l’adresse de votre site
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Plus d’options à découvrir :
• Transitions pour les pages
• Evolution de la ligne
• Exporter un jeu de 

données
• Exporter en tant 

qu’image pour les 
graphiques

Visionner le webinaire : https://vimeo.com/502615011

https://vimeo.com/502615011
https://vimeo.com/502615011
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En utilisant le code source, vous pouvez ajouter des 
contenus au delà des affichages proposés dans les 
thèmes.

Pour cela, copiez l’un des codes sources proposés, puis coller-le 
en ayant précédemment cliqué sur le bouton dans la 
barre d’outils de votre contenu. Pour voir le rendu, 
désélectionnez le bouton. 

Exemples de codes sources proposés :

• Présentation des élus avec photos

• Aligner des blocs de textes ou plusieurs images de façon responsive

• Ajouter un menu horizontal dépliable

• Créer une liste de fichiers (pour les CR de conseils par exemple)

• Ajouter des liens sur des images avec des effets au survol

• …

Tous les codes sources sur :

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-
ajoutant-du-code-source

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-ajoutant-du-code-source
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-ajoutant-du-code-source
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https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-
ajoutant-du-code-source

Intégrez du contenu extérieur à votre site (Vidéo, page 
Facebook, météo, …)
Vous pouvez copier le code source depuis son origine puis le 
coller en ayant précédemment cliqué sur le bouton
dans la barre d’outils de votre contenu. Pour voir le rendu, 
désélectionnez le bouton. 

Exemples proposés :

• Ajouter le widget de Météo France

• Ajouter une vidéo (hébergez votre vidéo sur un site 
spécialisé puis partagez)

• Ajouter un flux rss (mis à disposition par un journal)

• Ajouter le flux d'une page facebook

• …

Tous les codes sources sur :

https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-ajoutant-du-code-source
https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-ajoutant-du-code-source
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Pour faire cela, lors de la création de votre contenu, cochez la case 
« Affichage planifié » :

Un nouveau champs s'ouvre avec la possibilité de choisir 
une date de publication et/ou une date de dépublication :

Vous pouvez planifier la publication automatique d'une actualité 
ou d'un évènement de votre site.
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Vous pouvez créer des entrées de menu qui ne sont pas 
cliquables, qui ne donnent pas sur une page donc, mais qui 
permettent d'accéder à un sous-menu. 

Depuis votre tableau de bord, cliquez sur "menu principal" 
Cliquez ensuite sur « Ajouter un lien »

1

2

3

4

5

Titre du menu, tel qu’il apparaîtra sur la page d’accueil

Écrire <nolink> avec les signes < et > (noté ci-dessous)
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« Reconstruire le cache » permet de nettoyer 
l’historique du tableau de bord et du site, et de 
forcer la régénération de toutes les pages et de 
tous les liens.

Quand « Vider le cache » ?
• Modification dans la configuration du site
• Modifications importantes dans la médiathèque
• Création de nombreux contenus
• Après une longue période d’utilisation
• En cas de « failed »
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Pour renommer vos 
raccourcis

Pour travailler plus rapidement, vous pouvez créer des raccourcis
en cliquant sur l’étoile à droite du titre. Retrouver vos menus dans l’onglet « Raccourcis ».

Vous pouvez également, au besoin, renommer vos raccourcis.
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Les tableaux sont « prohibés » car non adaptés aux mobiles 

 Plutôt que de créer des tableaux, pour garder une page responsive, utilisez des blocs adaptatifs à 
l’aide du code source : https://docs.ternum-bfc.fr/cmonsite-aller-plus-loin-en-ajoutant-du-code-
source

 Si malgré tout, vous devez utiliser des tableaux :
• privilégiez des tableaux de 2-3 colonnes maxi
• Clic droit dans le tableau > Propriétés > choisir une largeur à « 100% » (écrivez bien le « % »)
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Proposez à vos administrés de prendre 
rendez-vous pour des formalités 

administratives depuis votre site (avec 
des plages horaires et des agents définis à 

l’avance)

Envoyez les dernières informations de 
votre site sous forme de notifications sur 
le navigateur des administrés qui auront 
fait ce choix
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Merci de prendre 1 minute pour effectuer votre 

auto-positionnement en cette fin de séance :

https://enquetes.ternum-bfc.fr/index.php/222581?lang=fr

https://enquetes.ternum-bfc.fr/index.php/222581?lang=fr
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ARNia - TERRITOIRES NUMÉRIQUES
Atelier Questions/réponses les mardis à 11h (lien dans Docs)

Assistance : 0970 609 909


