
Manuel d’utilisation de la zone d’administration
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I – Présentation générale

A – Se connecter

Cette adresse permet d’accéder à la zone privée d’administration du site : http://www.ctm-
grenoble.org/backoffice/ .
Pour pénétrer dans cette zone un écran demande la saisie d’un login et d’un mot de passe.
Ecran d’identification :

Il est impossible que deux personnes utilisant les mêmes login et mot de passe se connectent
en même temps. Le message suivant apparaîtra : Un autre utilisateur est déjà connecté sous
ce profil. Il faut attendre que cet autre utilisateur ait terminé. Merci de votre compréhension.

Toutes les quatre heures l’utilisateur est déconnecté automatiquement pour des raisons de
sécurité. Le message suivant apparaîtra : Vous êtes connecté depuis plus de 4 heures. Par
mesure de sécurité il faut vous reconnecter. Ainsi, si un utilisateur ne se déconnecte pas il
faudra attendre quatre heures pour pouvoir se connecter avec le même compte à partir d’un
autre pc.

Il est indispensable de passer par le formulaire de connexion pour utiliser la zone
d’administration. Si un pirate tente de pénétrer par un autre moyen le message suivant
apparaîtra : Il faut passer par le formulaire d'identification pour accéder à la zone
d'administration. Après avoir lancé la page de connexion il faut saisir les identifiants dans les
cinq minutes sinon le même message apparaîtra.

http://www.ctm-grenoble.org/backoffice/
http://www.ctm-grenoble.org/backoffice/


B – La page d’accueil, la navigation

Page d’accueil :

La zone d’administration permet de gérer les informations de la page d’accueil et les
programmes d’activités

Menu en bas de page :

En bas de page, en petit, figurent quatre rubriques. L’aide affiche le manuel en version pdf.
L’accueil permet de revenir à l’accueil de la zone d’administration. Le lien « utilisateurs »
accède à la zone de gestion des login et mot de passe des comptes utilisateurs. Le lien
déconnexion permet de retourner à l’écran d’identification et de se déconnecter en toute
sécurité. L’utilisation de ce lien pour quitter la zone d’administration est fortement conseillée.



C – La gestion des administrateurs

Il est possible de créer un nombre illimité d’administrateurs du site. Ceux-ci ont tous les
mêmes droits.
Affichage des administrateurs :

Pour insérer un administrateur il faut cliquer sur nouvel utilisateur.
Insertion d’un administrateur :

Pour modifier l’administrateur il faut cliquer sur modifier.
Modification d’un administrateur :

Les utilisateurs peuvent être supprimés à condition qu’il en reste toujours un.



II – Page d’accueil colonne de gauche

1 – Information générale ou avertissement

Page d’accueil de la rubrique « Page d’accueil colonne de gauche»:

Pour modifier l’information qui apparait sur la colonne de gauche en bas il faut cliquer sur le
lien « Information générale ou avertissement ». Cet écran affiche aussi la liste des actualités
qui sont classées dans l’ordre défini. Une actualité est un texte accompagné d’un lien.
Formulaire de modification de l’information générale ou avertissement :

Il est possible de choisir une image. Les images du site doivent être au format JPG car l’outil
de redimensionnement des images n’accepte que ce format.



2 – Nouveau sur le site

Formulaire de création d’une actualité :

Seul le texte est obligatoire. Le lien doit être copié à partir du lien présent dans la barre url du
navigateur.

3 – Modifier une actualité

Formulaire de modification d’une actualité

Toutes les données sont modifiables.

4 – Ordre

Un clic sur le bouton ordre permet de modifier l’ordre des actualités. Par défaut, la dernière
actualité saisie est la dernière ligne de la liste. Les actualités sont ordonnées grâce à des
numéros d’ordre qui vont de 100 en 100. Ainsi la première actualité a le numéro 100 et la
seconde le numéro 200. De ce fait, pour faire passer la seconde actualité avant la première il
faut lui donner un numéro entre 0 et 99, par exemple 90 si d’autres actualités sont susceptibles
de ce placer avant.
Formulaire de modification de l’ordre des actualités :



III – Les thèmes des programmes d’activités

1 – Liste des thèmes

Page d’accueil de la gestion des programmes d’activités :

Liste des thèmes :

Un thème est composé d’un titre uniquement. Les thèmes permettent de classer les
programmes d’activités. Le thème Actu ne fait pas partie du programme d’activités, il a été
créé pour permettre l’affichage en page d’accueil d’informations sur les activités du Centre



2 – Nouveau thème

Formulaire de création d’un thème:

3 – Modifier un thème

Formulaire de modification d’un thème

Toutes les données sont modifiables.



IV – Les programmes d’activités

1 – Liste des programmes

Accueil des programmes:

Il faut choisir un thème pour en afficher les programmes.
Liste des programmes :

Une activité est composée d’une référence, d’un type, d’un intitulé de formation, d’une
indication permettant d’afficher ou non une coche de validation, d’un thème, d’une date,
d’une date de début d’affichage dans la page d’accueil, d’une date de fin d’affichage dans la
page d’accueil. L’activité en détail présente deux colonnes. La première colonne est
composée d’une durée, d’informations pratiques et d’un document à télécharger. La seconde
colonne est composée d’un intitulé de formation, d’un texte, d’une présentation des
intervenants et d’une image.
La date de début et la date de fin représentent une période d’affichage de l’activité sur la page
d’accueil. Avant et après cette période, l’activité est uniquement accessible par la recherche.
Les actualités sont classées par thème dans l’ordre définit. Chaque actualité peut être modifiée
ou supprimée.



2 – Nouvelle activité

Formulaire de création d’une activité:

Les données obligatoires sont indiquées par une étoile. L’image doit être au format JPG.



3 – Modifier une activité

Formulaire de modification d’une activité

Toutes les données sont modifiables. Si un pdf ou une image existe, une case à cocher
permettra d’en demander la suppression.



4 – Ordre

Formulaire de modification d’une activité

Pour définir l’ordre des activités il faut choisir un thème et cliquer sur « ordre des activités ».


