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Vous pouvez vous connecter à votre zone d’administration :
soit en tapant directement l’adresse :
http://monsite.architectesonline.com/admin/

soit via votre site en cliquant sur le menu «administration» ou «boîte à 
plans».

Saisissez votre login puis votre mot de passe et cliquez sur «Envoyer»
Votre login et mot de passe sont ceux fournis lors de votre achat. 

Comment se connecter à votre zone d’administration.

Connexion - 5
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Configuration générale
Vous pouvez ici modifier vos informations personnelles.
 1- Modifier les champs que vous souhaitez :

Si un champ doit être rempli de façon particulière vous pouvez voir l’icône 
qui vous donnera les explications nécessaires.
	

2- Une fois vos informations modifiées cliquez sur le bouton en bas de 
page «Envoyer» pour les enregistrer.

Vos informations

page CONFIGURATION
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Modifier et configurer vos informations personnelles

Vos informations - 7

Agences
Si vous avez plusieurs agences, vous pouvez les ajouter ici. Elles seront 
ainsi ajoutées dans le moteur de recherche d’architectesonline.com et sur 
votre site dans le menu contact.

1 - Cliquez sur le bouton «ajouter une agence».
2 - Remplissez les informations.
3 - Cliquez sur le bouton «Envoyer» pour enregistrer votre agence.

Parrainages / factures :
Vous trouverez ici la liste de vos factures et votre code parrainage.
Important :  Indiquez ce code à vos filleuls qui devront lors de leur achat 
renseigner le champs «code filleul». Vous bénéficierez ainsi de 20% de 
remise par filleul lors du renouvellement de votre abonnement. 

	

(offre limitée à 5 filleuls)

Gestion de la zone d’administration :
Vous pouvez ici modifier votre login et mot de passe pour la gestion de 

votre zone d’administration.
1- Renseignez les champs.
2- Cliquez sur le bouton en bas de page «Envoyer» pour enregistrer.

Titre de la boîte à plans :
Vous pouvez donner un nom à votre boîte à plans. Ce nom sera visible par 

vos clients lors de leur connexion à leur zone client. Par défaut le nom de 
votre boîte à plans est le nom de votre société.
1- Renseignez le champ.
2- Cliquez sur le bouton en bas de page «Envoyer» pour enregistrer. 
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Illustration de la boîte à plans :
Vous pouvez ajouter une illustation qui s’affichera dans le bandeau blanc 
en haut du site. La taille de l’illustration doit être de 930px par 95px et 

au format jpg.

Gestion de la boîte à plans :

Vous pouvez donner accès à la gestion de votre boîte à plans à une tierce 
personne. Celle- ci aura alors accès à l’ensemble de la gestion de votre 
boîte à plans mais ne verra pas les menus «configuration - mon site - ga-
lerie ajout - galerie liste - fiches pdf».
1 - Renseignez les champs.
2 - Cliquez sur le bouton en bas de page «Envoyer» pour enregistrer.

Modifier et configurer vos informations personnelles
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Page MON SITE

Configurer votre site - 9

cliquer sur le menu «MON SITE».

Dans cette section  nous verrons comment configurer et personnaliser 
votre site internet.

Ajoutez vos logos, images et texte de présentation
Dans un premier temps vous devez ajouter votre logo ainsi qu’une illus-
tration pour votre image d’accueil et votre page contact.
Important :  avant d’uploader vos images, consultez l’aide 
pour mettre vos images aux tailles imposées. 

Rappel :
Logo : taille maxi 250px de large et 50px de haut
Image d’accueil : taille imposée 385px par 180px
Image de contact : taille imposée 270px par 270px

Configurer votre site
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 Configurez votre menu galerie
Vous pouvez définir ici vos catégories d’images. Ces catégories apparaî-
tront dans la galerie de votre site.
Vous pouvez aussi définir 2 catégories personnalisables en remplissant 
le champ associé.

1 - Sélectionnez les catégories que vous souhaitez en cliquant sur «oui».
2 - Cliquez sur le bouton en bas de page «Envoyer» pour enregistrer.

Choisissez la charte graphique de votre site.

Pour commencer à personnaliser votre site cliquez sur «CLIQUER ICI» pour 
arriver sur la page de l’étape 1

Configurer votre site
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1 - Choisissez votre charte graphique parmi mes modèles proposés.
2 - Cliquez sur «Enregistrer l’étape 1».

Personnalisez les couleurs de votre site
Vous pouvez maintenant personnaliser les couleurs de votre site.
Chaque numéro indiqué sur la maquette correspond à une partie précise 
de la charte graphique. Vous retrouverez ce numéro dans le tableau ci-
dessous.
Pour modifier la couleur :
1- Cliquez sur le carré de couleur afin que la palette de couleurs appa-
raisse. 
2 - Choisissez votre couleur puis cliquez sur «Select».
3 - Répétez l’opération pour les différents champs.
4 - Cliquez sur «Visualiser le résultat» pour enregistrer vos couleurs et 
voir le résultat, ou cliquez sur «Sauvegarder» pour enregistrer votre liste 
de code couleur.

Note: vous pouvez sauvegarder différentes personnalisations et les res-
taurer quand vous le souhaitez. Cela vous permet de tester différentes 
personnalisations. 

Configurer votre site

Configurer votre site - 11



Ajouter des images dans votre galerie
Cliquez sur le menu «GALERIE-LISTE» 

Vous pouvez ici ajouter des projets dans votre galerie, les champs obliga-
toires sont notés avec un astérisque.

Les champs devant être remplis d’une façon particulière sont annotés de 
l’icône «I» . Pour voir le détail passez votre souris sur l’icône 

1 - Remplissez les différents champs souhaités dans le descriptif général 
de l’image.
2 - Choisissez la catégorie du projet.
3 - Ajoutez votre image ou vidéo principale.
4 - Si vous souhaitez que ce projet apparaisse dans la galerie d’archi-
tectesonline.com, cochez «oui». (seuls les projets avec une image princi-
pale peuvent être ajoutés, pas les vidéos)
5 - Ajoutez vos images/videos secondaires.
6 - Cliquez sur le bouton «Envoyer» et attendez la fin du téléchargement 
pour continuer votre navigation.

Notes :
Image : format JPG. Vos images seront recadrées automatiquement 
afin d’être contenues dans un rectangle de 900px de large et 600px 
de haut. 
Vidéo : format FLV,  tailles conseillées : 320px par 240px

Votre galerie d’images

page  GALERIE-AJOUT
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Liste des images de votre galerie
Cliquez sur le menu « GALERIE - LISTE»

Vous trouverez ici la liste de vos images.

Utilisez le filtre pour afficher uniquement les images d’une catégorie.

Modifier / supprimer une image
Cliquez sur le menu « GALERIE - LISTE».

Pour supprimer une image cliquez sur «SUPP» en fin de ligne de l’image 
que vous voulez supprimer.

Utilisez les flèches à gauche pour modifier l’ordre d’affichage des projets 
dans votre galerie. La flèche supérieur permet de monter le projet, il sera  
ainsi affiché avant les projets suités au dessous de lui.
 
Pour modifier une image cliquez sur «MODIF» de l’image correspondante. 

Vous trouverez alors le détail de l’image.
1- Effectuez les modifications nécessaires.
2- Cliquez sur le bouton «Envoyer» et attendez la fin du téléchargement 
pour continuer votre navigation.

Note : pour plus de détails sur le format des textes et images, rendez- 
vous dans la partie
«AJOUTER DES IMAGES DANS VOTRE GALERIE». 

architectesonl ine.com

Votre galerie d’images

Galerie images  - 13



Cliquez sur le menu «FICHES PDF».

Vous pouvez grâce à ce module créer des fiches pdf de vos projets. Par 
défaut vous disposez de 2 modèles, un portrait et un paysage. 

Note :  les projets contenant des vidéos ne peuvent être publiés. 

Votre galerie d’images

page FICHES PDF
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Créez vos modèles de fiche
Vous pouvez créer vos propres modèles, lancez l’application en cliquant 
sur «Cliquer ici».

1 - Choisissez sur la gauche le champ que vous souhaitez ajouter. 
2 - Cliquez sur «AJOUTER AU DOCUMENT».
3 - Positionnez le champ en restant cliqué dessus, déplacez-le puis relâ-
chez la souris pour stopper le déplacement.
4 - Définissez les attributs du champ dans le bloc correspondant à gauche.
5 - Répétez l’opération avec les champs que vous souhaitez.
6 - Enregistrez le document en le nommant avec un minimum de 5 lettres.

Note : vous pouvez redimensionner les images en restant appuyé sur le 
carré jaune en bas à droite. Pour rester proportionnel, en même temps 
que votre clic appuyez sur la touche «MAJ» de votre clavier.

Imprimez vos projets

1 - Choisissez votre modèle puis cliquez sur «Choisir».

2 - Sélectionnez vos projets.
3 - Cliquez en bas de page sur «Lancer l’impression».
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Cliquez sur le menu «BOÎTE À PLANS».

La boîte à plans vous permet de gérer vos dossiers de travail. Vous pou-
vez envoyer et recevoir des fichiers volumineux (jusqu’à 100mo). Pour 
chaque dossier vous avez une visibilité totale sur les différents échanges 
faits grâce à l’historique du dossier, vous pouvez gérer les administrés 
du dossier.

Liste de vos dossiers en cours

L’accueil de votre boîte à plans vous permet de visualiser rapidement tous 
vos dossiers.

Pour chacun vous pouvez :
1 - Le configurer.
2 - Voir l’historique complet.
3 - Le supprimer.

Ajouter un nouveau dossier

1 - Cliquez sur «Ajouter un Dossier».
2 - Remplissez les champs :  donnez un nom à votre dossier et l’email de 
l’administrateur du dossier.
3 - Cliquez sur «Enregistrer».

Vue d’ensemble d’un dossier

Sur la partie haute vous avez le nom du dos-
sier que vous consultez, le mot de passe qui 
lui est attribué ainsi que sa date de création.

Sur la partie gauche vous avez les menus 
du dossier ainsi que la liste des répertoires 
dans lesquels vous trouverez l’ensemble de 
vos dossiers.

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur

Boîte à plans - Administrateur - 17



Sur la partie droite, vous avez le détail du menu ou répertoire choisi.

Configuration du dossier

Vous pouvez ici modifier le nom de votre dossier :
1 - Modifiez le nom.
2 - Cliquez sur «Enregistrer».

Gestion des administrés

Ajouter un administré :
1 - Remplissez les champs titre et email.
2 - Choisissez la famille dans laquelle vous souhaitez le ranger (cf Gestion 
des familles d’administrés).
3 - Cliquez sur «Enregistrer».
	
Note : cas particulier des administrateurs. Vous pouvez ajouter des ad-
ministrateurs dans le champ «Titre», indiquez administrateur suivi d’un 
numéro.
Exemple : administrateur1.  
	 	

Ajouter des administrés en import un fichier csv : Consulter la video.

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur
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Modifier un administré :

1-  Cliquez directement sur le champ souhaité.
2 - Modifiez le champ.
3 - Cliquez en dehors du champ pour valider la modification.
	  
Si votre modification a bien été effectuée, le champ sera surligné en vert 
1 sec, si votre modification n’a pas été effectuée (champ non modifié ou 
adresse email erronée), le champ sera surligné en rouge 1 sec. 
	
Supprimer un administré :
Cliquez sur l’icône «Supprimer» de l’administré concerné.
	

Renvoyer les codes d’accès à un administré :
Cliquez sur l’icône pour renvoyer un mail à l’administré avec ses codes 
d’accès.

Modifier les droits sur les fichiers d’un administré :
Cliquez sur l’icône «Droits Fichiers» pour définir les droits de l’administré 
sur l’ensemble des fichiers du dossier.

Note :  si lors de votre modification, vous attribuez de nouveaux fichiers 
à l’administré, un mail lui sera automatiquement envoyé pour l’informer 
qu’un nouveau fichier est disponible dans sa zone client.

Gestion des familles d’administrés :
Les familles d’administrés vous permettent de regrouper différents admi-
nistrés. Il vous sera ainsi plus facile lors de l’envoi de fichiers d’attribuer 
les droits aux différents administrés.
Exemple : vous avez plusieurs architectes sur ce dossier, créez une fa-
mille «architecte» et rangez les différents administrés dans cette famille. 
Lors de l’envoi d’un fichier vous pourrez ainsi en un clic attribuer le même 
droit à tous les architectes.

1 - Renseignez le champ «Nom de la famille».
2 - Cliquez sur «Enregistrer».

Note : le caractère « & » est interdit.

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur
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 Gestion des répertoires

Les répertoires vous permettent d’organiser vos fichiers.

Créer un répertoire :

1 - Renseignez le nom.
2 - Rangez le répertoire. Vous pouvez créer des sous répertoires en met-
tant votre nouveau répertoire dans un répertoire existant.

Pour modifier le nom d’un répertoire :

1 - Cliquez sur le nom du répertoire.
2 - Modifiez le nom.
3 - Cliquez en dehors du champ pour valider.

Déplacer un répertoire :

Pour déplacer un répertoire et son contenu :

1 - Cliquez sur l’icône du répertoire que vous souhaitez déplacer en res-
tant appuyé dessus.
2 - Déplacez le répertoire à l’endroit souhaité.
3 - Relâchez la souris pour valider le déplacement.

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur
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Ajouter un fichier

Cliquez sur «Ajouter un nouveau fichier».

1 - Nommez le titre, ajoutez un message si vous le souhaitez.
2 - Choisissez votre fichier à uploader (maximum 100mo).
3 - Rangez votre fichier dans un répertoire.

4 - Cliquez sur «Envoyer».

Une barre de téléchargement apparaît pour vous indiquer l’avancement. 
Ne changez pas de page et ne fermez pas votre navigateur pendant 
l’upload de votre fichier.

5 - Attribuez les droits à vos administrés :
Pour rendre visible le fichier à un administré, cochez la case à côté de 
l’administré.
Si vous avez plusieurs administrés dans une même famille, en cochant 
la case à côté du titre de la famille, tous les administrés de cette famille 
seront automatiquement cochés.
6 - Cliquez sur «Enregistrer».

Note: un mail sera automatiquement envoyé à tous les administrés 
qui ont les droits visibles pour ce fichier. Ce mail contiendra le nom du 
fichier et leurs codes d’accès à leur zone client.

Modifier un fichier, informations sur un fichier
Cliquez sur un de vos répertoires, dans notre exemple «fiches travaux».

Sur la droite vous visualiserez l’ensemble des fichiers contenus dans ce 

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur
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dossier.

Pour modifier un fichier cliquez sur «modifier». 
Modifier les droits
1 - Si vous souhaitez modifier uniquement les droits cliquez sur le bouton 
«cliquer ici si vous souhaitez modifier uniquement les droits».
2 -  Modifiez les droits de vos administrés.
3 - Cliquez sur «Enregistrer».

Modifier le fichier et les droits
1 - Modifiez les champs.
2 - Choisissez votre fichier.
3 - Cliquez sur «Envoyer».
4 - Modifiez les droits de vos administrés.
5 - Cliquez sur «Enregistrer».

Réception d’un fichier envoyé par un administré
Quand un administré vous envoie un fichier, les administrateurs du dos-
sier reçoivent un email leur informant qu’un nouveau fichier vient d’être 

envoyé. 

Le chiffre en rouge indique le nombre de fichiers que vous avez reçu et 
pas encore téléchargés.

Transférer un fichier d’administré

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur

architectesonl ine.com



architectesonl ine.com

Vous pouvez facilement transférer un fichier reçu d’un administré vers 
d’autres administrés
1- Cliquez sur «Transférer».
2 - Ajoutez votre message (optionnel)
3 - Attribuez les droits aux différents administrés.
4 - Cliquez sur «Enregistrer».

Historique de téléchargement
Pour chaque fichier vous pouvez consulter l’historique de téléchargement.

Historique d’un dossier
Pour générer un pdf complet de l’historique d’un dossier cliquez soit sur 

le menu
«historique complet» dans un dossier  ou  sur «historique» dans la liste 
des dossiers

Utilisation de la boîte à plans pour l’administrateur
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Pour chaque envoi d’un nouveau fichier, les administrés dont les droits 
sont visibles recevront un mail avec l’adresse de la boîte à plans, son 
login, son mot de passe ainsi que le nom du fichier et son emplacement.

Connexion à la boîte à plans
L’administré peut se connecter sur son espace client en cliquant sur le 
menu «boîte à plans» dans votre site internet. 
Note : si vous ne possédez pas de site, l’administré aura alors accès di-
rectement au formulaire de connexion.

1 - Renseignez votre login
2-  Renseignez votre mot de passe
3 - Cliquez sur «Envoyer»

Accès client

page ESPACE CLIENT pour la boîte à plans
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Télécharger un fichier
Si vous avez des fichiers non téléchargés, ils vous sont signalés dans «La 
liste des répertoires» par un chiffre rouge entre parenthèses.

1 - Cliquez sur le nom du répertoire
2 - Cliquez sur  «Télécharger le fichier»

Envoyer un fichier
L’administré peut envoyer un fichier à l’administrateur.

1 - Cliquez sur «Ajouter un fichier»

2 - Nommez le fichier
3 - Ajoutez un message (optionnel)
4 - Cliquez sur «Parcourir» puis choisissez le fichier
5 - Cliquez sur «Envoyer»

Ne changez pas de page ou ne fermez pas votre navigateur tant que 
l’upload de votre fichier n’est pas terminé.

Les fichiers que vous envoyez sont rangés dans le répertoire «Fichiers 
envoyés par les administrés».
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Historique des téléchargements
Sur chaque fichier vous pouvez consulter son historique de télécharge-
ment

Déconnexion
Cliquez sur le bouton «RETOUR AU SITE» pour vous déconnecter de votre 
zone client	

Utilisation de la boîte à plans pour les administrés
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