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Georges Torti 

Au Crau Bovey 2 
CH-1633 Marsens 
 
info@torticonsulting.ch 
+41 79 221 13 27 

 

Instructions de mise à jour du site  
 

 

 

Ce document présente comment un utilisateur autorisé peut mettre à jour le contenu 
du site internet (rôle « comite » ou « comite+ »). 

Gestion des inscriptions (Activités, Examens, Coins de table) 

Mentionnez la date de l’événement. Cette date est utilisée pour gérer la parution sur 
la première page (disparaît automatiquement le lendemain de l’événement) 

 

En cliquant dans le champ, un calendrier s’ouvre. 

Pour permettre l’inscription directement sur la page de l’événement, activer ou 
désactiver l’inscription. 

 

Lors de l’inscription, la personne de contact et l’inscrit reçoivent un e-mail de 
confirmation. Par défaut, 3 jours avant l’événement, un e-mail de rappel est envoyé à 
l’inscrit.  

Un bloc s’ajoute pour le visiteur, lui permettant de s’inscrire. 
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En haut de l’élément, un bouton « Inscriptions » s’ajoute pour paramétrer et suivre 
les inscriptions. Cliquez dessus.  

 

Vous avez ici un aperçu des inscriptions. Vous pouvez également fermer la 
possibilité de l’inscrire.  

Pour chaque inscription, vous pouvez changer l’état :  

 

Le bouton « Ajouter » permet d’ajouter manuellement un participant supplémentaire.  
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Le bouton  permet l’envoi d’un message à tous les 
inscrits. 

Le bouton  permet de gérer les paramètres tels que les e-mails 
envoyés …  

Lorsque l’on modifie le contenu de cette fenêtre et avant de valider, il est très 

important de cliquer sur les deux  car les e-mails sont 
générés en texte brut. Si vous ne le faites pas, vous aurez des symboles HTML dans 
les e-mails.  

 

Indiquez l’adresse de réception des inscriptions, s’il faut envoyer une confirmation à 
l’inscrit et le texte de la confirmation. 

Les codes peuvent être utilisés dans la composition du texte. Ceux-ci seront 
remplacés par les valeurs spécifiques à l’événement.  
- %node_title : Titre de l’événement 
- %node_url : Lien sur la page de l’événement 
- %user_name : Nom de l’utilisateur inscrit 
- %user_mail : E-mail de l’utilisateur inscrit 
- %cancel_signup_url : Lien pour se désinscrire 

Si vous voulez envoyer un rappel automatique aux inscrits, cliquez le champs suivant 
et indiquez le nombre de jours :  

 

Mentionnez le texte de rappel en cliquant d’abord sur  
comme mentionné ci-avant.  

Le nombre d’inscriptions par événement peut être limité en indiquant le chiffre dans 
le champ suivant :  
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Inscriptions par personne 

Pour voir les inscriptions d’une personne, allez par le menu « Gestion » - 
« Utilisateurs » - « Administration ».  

Cliquez sur l’utilisateur désiré.  

Cliquez sur le bouton . 

Les inscriptions de l’utilisateur s’affichent :  

 

 

Export des inscriptions 

 

Menu « Gestion » - « Inscriptions » - « Export » permet de faire un export vers Excel 
de toutes les inscriptions du site. 

 


