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Avant- propos

L’application mobile est devenue un support incontournable
dans la relation entre les habitants-usagers et leur collectivité.

Pour répondre a cet enjeu, vous avez fait le choix de Ma mairie en
poche, nous vous en remercions !

Lancée en 2020, Ma mairie en poche a déja connu plusieurs
évolutions qui reposent toujours sur 2 maitres- mots : utilité et
simplicité

N’oubliez jamais que le principe de base de Ma mairie en poche est
d’'informer vos usagers en temps réel via des messages et alertes
envoyes directement sur leurs smartphones.




Pourquoi ce document ?

Si Ma mairie en poche est une application facile a prendre en main
(tant par les agents que les habitants), nous souhaitons vous la
présenter en détails et de facon illustrée.

Bonne lecture !
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Se connecter au Back-office (interface de gestion)




Se connecter alinterface de gestion
« Comment se connecter a l'interface de gestion ?

Vous disposez d’un espace “adhérent” afin de pouvoir gérer votre application.
En tant qu’administrateur principal de I'application, vous avez regu :

% un 1er mail de “Bienvenue sur Ma mairie en poche”.
% un 2eme mail contenant vos identifiants de connexion : mail et mot de passe provisoire

Pour vous connecter, il vous suffit de vous rendre sur le site internet https://www.mamairieenpoche.fr et
de cliquer sur le bouton en haut a droite

— ; .
Ma mairie Accueil Découvrir l'appli Notre offre «+ Témoignages »» Qui sommes-nous 2 Je suis adhérent
en poche.

A = |

Interviews

| Nos références

Pour votre application

mobile, appuyez vous sur N Mamairie®

en poche.

15 ans de digital public !




Se connecter alinterface de gestion

Une nouvelle page se présente a vous dans laquelle vous devez renseigner :

e votre email de connexion
e votre mot de passe

& Retour sur le site
Ma mairie ©
en poche.

Se connecter a votre espace personnel

Pour votre 1ére connexion, vous devez avoir recu par mail vos informations de connexion.

Email*
ville@ielmedia.fr

Votre adresse mail

Mot de passe” Voir fe mot de passe
.........

Votre mot de passe

Mot de passe oublié

Mot de passe oublié ?

> cliquez et suivez la procédure —
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Votre tableau de bord




Votre tableau de bord

o Présentation des blocs de votre tableau de bord
Vous étes accueilli, a chaque connexion, par votre tableau de bord

Gérer votre compte @ 5 Hello, @
Ville de Avelin m ............
[
Créer une alerte = Bienvenue sur votre Tableau de Bord e
. ) @ L TR T
Gérer le bandeau d’accueil S o M s it

|
sy . . Dtall de volre publicatio L statistiques oe votre publication =
Détail de votre publication @ T |1 | Low stotisticues de te commune
Blorte méten [ DU b SO 8 Ve S s T dhetakers Jours 5 T Wdos iortet s

Les statistiques de publication HEE i

{3 | Moshen b psciees shepersbes § ot elie

ir mexiifis o dieiie
Len doeases sam nman o insies e @ i par ks

Les statistiques de la commune s

Les catégories

Retrouvez toutes vos alertes Reimr st ( 8

Bandeau lateral gauche @




VO'lTe Tqblequ de bord [ Q Votre menu latéral gauche en détail ! }

Actualités : revenez a votre tableau de bord

Ma mairie
en poche.

i e Parameétres : gérez les agents contributeurs, les informations

©
P e / diverses du compte et la liste des catégories de signalement
[E Actualités / o Signalement : gérez et traitez vos signalements

&

Paramétres
e Sondage : créez et gérez vos sondages

I Signalement

e Centre de ressources : retrouvez vos guides utilisateur et

il Sondages support de communication

Centre de

ressources

e Gestion des tuiles : gérez votre page d’accueil par I'ajout ou
G0 e dasHiles modifications de vos tuiles et de pages de contenu
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Configurez vos parameétres




Configurez vos parameétres

v Dans votre menu latéral de gauche, cliquez sur | & Paramétres

e Votre mot de passe : a tout moment, vous pouvez le modifier en renseignant les champs ci-dessous:

Mot de passe

Sécurité du mot de passe :

Confirmer le mot de passe

Concordance des mots de passe :

@ Pour modifier le mot de passe actuel, saisissez le nouveau mot de passe dans les deux champs de texte.

_




Configurez vos parametres

Q Dans votre menu latéral de

gauche, cliquez sur | & Parametres

Url de votre site internet

Informations de la collectiviteé :

e Integrez Ie IOgO! Ie blason, Oou une phOto de _':j. Si renseigné un lien cliguable sera placé dans votre espac pour accéder en un clic a votre site web. Doit commencer
votre choix par hitp.

http://www.larochelabeille.fr/

(1) Description

Les champs “barrés” ont disparu du back office mais
- N . ; , . Lundi: 8h30 -12h00 13h30-17
réapparaitront prochainement lors d’'une évolution, les v om0

. Ie Mercredi : Bh30 - 12ip
cham ps renseignes... : Jeudi : 8h30 - 1226 13h30-17h30

Vendredi : 13%30-17h30

"1\ #® texte s'affichera directement dans I'espace de votre ville sur I'application mobile. Essayez d'étre concis.

numéro de téléphone,
- le lien du site internet, i5ge

- le texte de votre choix,
blason la roche.jpg (1.89 Mo)
R . Lo ; Retirer
...apparaitront dans une tuile dédiée nommeée

“ T () Extensions autorisées : png, jpg, jpeg.
Ma CO"GCthlte . " Permet d'afficher le logo de votre ville ou une photo sur 'application (non obligatoire)

Vous pouvez également créer une tuile de type “page” @

pour y faire figurer vos informations. -




Configurez vos parameétres

Gestion des agents

Dans votre menu latéral de gauche, cliquez sur

Gestion des profils qui ont I'autorisation d'envoyer des messages (agents, élus,..).
@ Paramétres L*administrateur peut gérer les profils, les paramétres de la ville et envoyer des messages. L'éditeur peut uniquement envoyer
des messages.

Role

Nom

Les agents contributeurs de
votre application :>

Créez le compte de chaque agent avec le role
de votre choix :

Création d'un nouvel agent

P réle Administrateur : Il pe ut gérer :.:)gr:\: apparaitra dans la liste une fois qu'il aura validé son compte par mail
les comptes agents, les tuiles, les pages de
contenus, le bandeau d’accuell

Prénom *

o role Editeur : il peut rédiger des
alertes, créer des sondages et gérer le bandeau Aressa ol
d’accueil

Role(s) *

e role Signalement : il peut traiter les [Y Aol Becie s 50 B o tonel S el perm wes
signalements qui lui sont rattachés oo s st o s
- Le cumul des réles est possible
- Chaque nouveau contributeur créé recevra un mail de Annuler @
confirmation avec un lien cliquable l'invitant a se connecter une

premiere fois pour définir son mot de passe personnalisé




'DQ‘ Dans votre menu latéral de gauche, cliquez sur @ Actualités , une fois sur votre tableau de bord,

Les catégories

cliquezsur _ . etcréezvos catégories (jusqu'a7)
Les categorles . pour Optimiser VOtre (5} Au.plusproche de vos citoyens,
communication, proposez des thématiques en :
catégorisant vos messages iy
(notifications et alertes de votre fil'info) s
oo @ o
— @ Sowsimar
Dans votre menu latéral de gauche, o D -~
cliquezsur | 5 o . o -
[ @ P
Pour permettre aux usagers de filtrer le filinfo 77 Q-
par les catégories, activez la fonctionnalité e

. : Choisir les fonctionnalités disponibles sur votre application
e par catégorie

Pour mettre la vue du fil info par communauté Activer le filtre par catégorie sur le filinfo: (@)
de commune ou ville :

> Activer le filtre par CC / Ville sur le fil'info: °

e par CC/ville




P

5

Dans votre menu latéral de gauche,

Gestion des signalements

cliquez sur

Autoriser les signalements anonymes : °
& Paramétres

La gestion du signalement et

Liste des signalements possibles

[+] Aires de jeux ou sportives  Vue par: (@ Tous les agents

des agents traitants :

! Coliecte des déchets non

Vue par Tous les
réalisee :

agents

Choisissez de rendre anonyme ou non la
création des signalements pour vos
usagers

Agents(s) concerné(s)

Megane PAGNIEZ x Ajouter un agent =

Parmis les 30 catégories de signalement,
cochez celles que vous souhaitez mettre a

disposition de vos usagers |:{>

une catégorie de signalement peut étre attribuée
pour traitement a TOUS les agents de signalement
ou CEUX de votre choix

[] Coupure d'eau

Elagage des arbres et
[v]

Vue par Tous les
arbustes H

agents
[] Feuilles mortes

E| Feux tricolores  Vue par: ® Tous les agents
chaque nouveau signalement entrainera la

réception d’un mail aupres de I'agent traitant pour [] Fibre optique

Seulement certain(s) agent{s)

Sellement certaini(s)
agent(s)

Saulement certain(s)
agent(s)

Seulement certain{s) agent(s)

l'informer .
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Créez une alerte




Créez une dlerte

o Notifiez vos usagers e Renseignez vos usagers

= Zelmedia teimedia

{ Retour

Mardi _16-maj‘

A retenir!

‘ a
I\Fﬁﬂ}} MNe plus recevoir de notifications )

Un nombre d’alertes illimité pour
notifier vos usagers des derniéres
actualités ou urgences : rédigez
une alerte en moins de 2 minutes.

Je filtre mes catégories v

| v & & minutes

Vous pouvez méme programmer
leur publication...

Ma Mairie en poche

Ma mairie @ fait peau neuve en
en poche L Juin 2023

Votre application fait peau neuve en juin 2023 | de
nouvelle fonctionnalités et une nouvelle page
d'accueil pour mieux vous servir, mieux
communiguer !

Surveillez vos mails, une campagne de

A savoir!

Zelmedia: Ma Mairie en p...

Une alerte génére, en tem pS réel, Votre application fait peau neu;.fe en |uI|n . communication sera lanceée sur le mois de mai pour
une notification sur le téléphone @ 2023 : de nouvelle fonctionnalités et vous:explicuer les nouveautés:

une nouvelle page d'accueil pour mieux - Voir moins
de vos usagers, qUI auront vous servir, mieux communiguer !...
parameétré leurs préférences. 1 R R | o

i) o & 5 ger A

TOUTES les alertes sont Appuyez i, le bouto AR o o
diSponibleS dans le fil'info. E Mo T g Accueil Fil'info Mes villes




Créez une alerte =y

Y
v Dans votre menu latéral de gauche,

cliuez suri@ Actualités | PUIS sur

\-

Une alerte se compose des champs suivants

“Titre” : donnez un titre a votre alerte

“Contenu” : rédigez le contenu
principal de votre alerte, vous
disposez de 700 caracteres pour
donner un maximum d'informations.

“Image” : intégrez un visuel de qualité
pour illustrer votre alerte

“Lien” : intégrez un lien (url) pour
diriger vos usagers vers plus de
contenus sur le site de votre choix

“Libellé du lien” : renommez le lien a
votre convenance

Guoli de neuf ?
Je crée une alerte
Vous souhaitez Informer vos habllants 7

Retour au tableau de bord

Titre*

Ma mairie en poche

Contenu*

Nous sommes heureux de vous présenter ia nouvelle Interface de votre application mobile préférée : une nouvelle page
d'accuell, composée de tulles, pour toujours plus de contenu éditorial | Ne ratez pas le carrousel, haut en couleur et en
informations,,,.

256 caractére(s)

(7)) soyez concls. Limité 3 700 caractéres.

Image
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

(T Extensions autoriséss : png, |pg. ipeg.
L'image cholsie sera directement remonide sur |'alerte:

Lien
https:/fwww.telmedia.fr/

{T) Crée un llen cliguable sur Palerte. Dolt commencer obligatoire par hittp
= Cette fonctionnalité sera prise en compte dans 13 nouvelle varsion de septembre 2022 de MMEP. Vous pouver toutafols
contribuer dés i préasent.

Libellé du lien
Pour + d'infos c'est par ici

{T) Parmet de personnaliserle ibellé du lien, st vous lalsser vide le fibellé "Vaoir le site internet” sera utillsé.

_



Créez une adlerte i

Permet de creer une alerte "urgente”.

vy Une fois créée, I'alerte sera considérée comme “urgente” pendant une journée,
X Dans votre menu latéral de |
-

gauche, cliquez sur|@ Actualités ——
Spectacles et Fétes

Votre alerte est urgente ? _- Una notification sera envoyoe 3 Pensemble de vos abonnés ayant chols| cette catégoria.
™ Lalerte restera visible de tous sur votre Fil" info.

il vous suffit de cochez la case. Votre alerte

A HEH .~ Promouvoir en page d'accuell

se placera en téte du fil info durant 24 W , _

En cochant cette case, vous créez automatiquement un bandeau de page d'accueil reprenant
heu res le titre et visuel et amenant au clic sur le détail de I'actualité. A sa creation ce bandeau sera
- placeé en premier, il vous sera possible de changer son ordre librement ensuite.

Si votre actualité est de-publiée ou supprimée, le bandeau sera automatiquement supprime.

Vous souhaitez catégoriser votre alerte ?
Sélectionnez la catégorie souhaitée parmi Programmer votre alerte
celles que vous avez créées précédemment
Date de début Heure de début
Vous souhaitez :

-  Faire remonter votre alerte dans votre Date de fin Heure de fin

bandeau d’accueil ? cochez la case /

- Programmer votre alerte ? renseignez
la date et I'heure de publication

Parmet de publier et de dépublier wvotre alertes aux dates renssignées.

“Lien” : intégrez un lien (url) pour diriger vos
usagers vers plus de contenus sur le site de
votre choix
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Votre page d'accueil




VO-I-re pqge d'accueil Q Bonne nouvelle : votre page d’accueil s’adapte a vos envies,

organisez la au travers de “tuiles” (illimitées) a vos couleurs et selon les

e Qu'est-ce qu'une “tuile” ? thématiques de votre choix
“Une tuile s’apparente & un menu, au clic Présentation de votre page d’accueil
sur la tuile, 'usager verra le contenu que
vous aurez souhaité y mettre” 1. Votre identité : le nom de la collectivité

e Que trouve t-on derriére une “tuile” ? 2.  Votre bandeau d’accueil (slider)

Une tuile peut étre : 3. Vos tuiles

4 Une fonctionnalité native telle quele 4. Votre menu
fil’info, les préférences de l'usager,

le signalement ou le sondage 5. Votre fil'info
J  Une page de contenu, que vous 6. Les autres villes (auxquelles I'usager —
pouvez rédiger directement depuis le s’est également abonné)
back office
7. Llaccueil Page de contenu

compléte

4 Une URL (lien) de votre choix

Fil'info Mes villes

J  L’agenda de la ville (option)
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Votre page d'accueil

e Créez et gérez vos tuiles




Creez et gerez vos tuiles v

".' \
‘JQ= Dans votre menu latéral de

gauche, cliquez sur 57 Gestion des tuiles

Voici votre interface listant 'ensemble des
tuiles qui composent votre page d’accueil

A retenir ! il existe des tuiles qui ne sont
pas administrables par vos soins car elles
sont natives a 'application et ne sont donc
pas modifiables:

- Filinfo

- Préférences

- Signaler

- Agenda (option, sur devis)

Organisez I'ordre de vos tuiles avec le
glisser/déposer

A savoir !
Une tuile se compose d’'un titre, d’'une icone

Un nombre de tuiles illimitées pour communiquer efficacement

Présentation de votre page d’accueil

® Gestion des tuiles de la page d'accueil

Retour au tableau de bord

Ordre des tuiles

& Certaines tuiles sont fournies automatiquement par MMEP et ne sont pas modifiables.
Il vous est possible de créer des tuiles personnalisées en complément via le bouton Ajouter une tuile.

¥ Wous avez des changements non enregistrés.

‘I Fil'info ' Publié

7" Préférences v Publig

N Signaler v Publié

“*  Agenda ~" Publig

T Lamétéo® " Publié m Supprims
1*  Notre Facebook* v Publié m Supprimer
+  Maison des genéts +" Publié m Supprims

et d’'un fond de couleur _ —




, . © Gestion des tuiles de la page d'accueil
Créez une tuile e

[v cliquez sur le bouton “ajouter une tuile”
tuile pour diriger vos
usagers vers une page Retour 4 la gestion de la page d'accuell 7_ Va||dez
internet ciblée
Ajouter une tuile ® VOtI'e tUiIe eSt Cl'éée et pUinée

1. Donnez lui un titre
ex : Site de Telmedia

Titre*

Zelmedia

Maximum de 150 caractéres

2- Sé|eCtI0nneZ “URL” Type de tulle (module ou lien externe)
3. Copiez 'URL du site Len extemme

ex : htips:/www.telmedia.fr/

lcéne

4, Sélectionnez lI'icOne de

votre choix parmi la
bibliothéque proposée

Couleur de fond* Couleur de texte

. #000000 O Noir @ Blanc

5. Seélectionnez la couleur de 0 _

Accuell Fillinto Mes villes

la tuile parmi le panel . - —




, . © Gestion des tuiles de la page d'accueil
Créez une tuile e

[v cliquez sur le bouton “ajouter une tuile” ———
¢ Vous souhaitez creer une _ ] 6.  Sélectionnez la couleur du titre
tuile pour diriger vos © Ajouter la tuile
usagers vers une page de 7. Validez
contenu Iibre de rédaction < Retour a la gestion de la page d'accueil
_ _ e Votre tuile est créée
1. DonneZ IU| un tltre Ajouter une tuile
ex : Site de Telmedia e 8.  Rédigez votre page de contenu
2. Sélectionnez “page de
CO nte n u n Type de tulle (module ou lien externe)
Page de contenu ~

A l'enregistrement de cette tulle vous serez redirigé vers un formulaire pour salsir le contenu de 1a page.

3. Sélectionnez l'icbne de
votre choix parmi la
bibliotheque proposée

lcéne

Ouvrir la bibliothéque

Ve . . #000000 ) Neir @ Blanc
4. Sélectionnez la couleur de
la tuile parmi le panel
Annuler Valider

_
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Votre page d'accueil

e Créez une page de contenu




Rédigez une page de content

- -

Retour a la gestion de la page d'accueil

Vous venez de créer une tuile qui

ameénera a la création de votre page de contenu 8 e
Vous pouvez intégrer les éléments suivants au sein de votre Ajouter Bloc »
page :
IE| Texte
-> Banniére (sera reprise au bandeau d’accueil si souhaité)
- TeXte Image(s)
=> Image (seule ou galerie d'images) S t
ocumen
-> Document
-> Lien Lien




Rédigez une page de contenu

= Banniére D Texte cD
Lien de modification x
Privilégiez une banniére au format paysage Noma - | B I % Ty BE-|® %
(Limité a 100 Mo / Types autorisés : png gif jpg jpeg) Contactez nous par mail —
Contactez nous par téléphone tel:03 20 32 53 53
<> Texte
Enregistrer

Vous disposez des fonctionnalités de base a la
maniere de “Word” : Titre (niveau 2-3-4-5-6) s
gras / italique / exposant / indice / /

e Insérez un numéro de téléphone : ¢ Texte [ repter
re_dlgez votre numéro puis sélectionner le et e X
cliquez sur le symbole = R e e
le préfixe “tel:” est nécessaire avant d’'y saisir le R -

numéro téléphone

Contacter nous par téléphone mailto: commerce@telmedia fr

e Insérez un mail :
rédigez votre texte puis sélectionnez le et
cliquez sur le symbole &

le préfixe “mailto:” est nécessaire avant d'y

Enregistrer




Rédigez une page de contenu

= Image(s)

Vous pouvez continuer d’enrichir votre page en

-
cliquant sur

° Insérez une ou des images : /

Vous pouvez intégrer une image et lui donner
un titre visible des usagers

(Limité a 100 Mo / Types autorisés : png gif jpg jpeg.
Les images doivent étre plus grandes que les dimensions
suivantes : 320x150 pixels)

Vous pouvez intégrer plusieurs images a la fois,
ce qui donnera lieu a une présentation sous

forme de carrousel .:{>

"P Image(s)

Ajouter une ou plusieurs images *
|".-':';5_l-ééi'._1"|_c_|'§ér§ Aucun fichier choisi
Un pombrz dlimité de fichiers peuvent Bre bansferas dans ce champ,

Limité & 100 Ma
Types sutonsss: png aif jpg jpeg.

Les images doivent €tre plus grandes gue ies dimensions suivanies: 320x150 pixels,

"}‘ Image(s)

&
Titre

™

Viacances au okl

ritie &bl irdpe lutiiate.s il {imags
‘DAT-WEOO0NDED. Ing (11035 Ke)

Titre
e-fibre spparait sous barme &inininlle reaue dsabes savle fmage dvec s sours
120-12004960.1pa (17775 Kol
+ Thre

BEE-LI00R Y0P (8652 Ko)

Ajouter une ou plusisurs images
[ Select. Tichiers | ducun fichier chaisi

U narmbire illimité de fichiers gsuvent 8tre ransténés dans ce chamg,
Limifa & 1010 Mn

@ . = Zelmedia selmpis

£ Retour

confiemation de Aotre part.

@ »>»> formulaire d'inscription
Branchez les gutares, préparez votre melieurs danse,
tre woix, ¢l

chauffez votre firez-wols, I8 kiosque 25t & wolss |

La mer

_



Rédigez une page de contenu

- Document

Vous pouvez continuer d’enrichir votre page en

cliquant sur

e Insérez un document téléchargeable :
Vous pouvez intégrer un document et lui donner
un titre visible des usagers

(1 seul fichier Limité a 100 Mo / Types autorisés : ppt pptx xls
xlsx doc docx odt pdf txt odg ods rtf zip.)

Ce document sera téléchargeable directement
depuis l'application

“ Document

Mo du document ©

Télécharger natre nouveau magazine

Documont  téléchargot

Exemple-tichier-PBF-Lodt

Description

Magazine publié le 18/04/2023

L dssaription 3t facultative: sfs permet de renssigner davantage uaager sur fe contenu d vots documsnt

= Zelmedia tedmecia

£ Retour

Comment déposer son prajet 7

Il est bout d'abord nécessaire de prendre connaissance
de 13 charte d'utlication du kiecque disponible sous ce
lian

Il sutht ensulte de remplir 12 formulaire ce pre-
Inscription en kgne accessinle cdeseous avant k17 mal
minuit. S le projet est retenl, vous recevez une
confirmation de notre part.

>=> lormulaire d'inscription

Branchez les gultares, préparer votre mellieure danse,
chaullez votre voix, élirez-vous, fe kiodgue sl & vous 1

E] Télécharger notre nouveau magazine

Tallle: 86,33 Ko, Extension. pdf

Magazine puslié is 18/04/2073




Rédigez une page de contenu

"I" Lien @
-> Lien

. ] . . m‘
Vous pouvez continuer d’enrichir votre page en

hitps/ www.telmedia.fr

Caci doil tre une UBL exteme telle que hitlpeexomplecom.

Texte dution:
° Insérez un lien : S rende sur telmedia

Vous pouvez intégrer un lien / url qui au clic

dirigera l'usager sur le site de votre choix, vous

pouvez également lui donner un titre visible des

usagers

Zelmedia teimedla

Se rendre sur teimediafr >

Les activites du mois

Lprég deun années partieulidrement rdusaies & airfer
5UF UNe mosalgue evenementiede construite de
concerts, de danses, de lectures, d'activités ben-Etre
(), V Ete 2u Kicsgue revient |

Alors, si vous sounaltez vous produire sur fa seéne du
kiosgue du parc de Robersart, inscrivez-vous : kes
rENeaux propeses courent les samedis et dimanches
de 16 & 18, du 11 juin au 3 septembre.
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Votre page d'accueil

e Gérez votre bandeau d'accueil




Gérez votre bandeau d'accueil

A/* Dans votre menu latéral de gauche, cliquez — ‘ Q‘ P
SUr @ Actualites | Pour revenir au tableau de bord puis cliquez sur —

e Vous arrivez sur la page dédiée a I'organisation des elements qui composent votre bandeau d’accueil,
vous pouvez déplacer leur ordre avec le glisser/déposer| | .

Ordre des éléments -»  Que peut contenir votre bandeau
) n
© Gestion du bandeau d'accueil "‘ M
/|
e sl Sk o el e Une actualité, reprise depuis un
message d’alerte (si vous avez coché la

case “Promouvoir en page d’accueil’)

Ordre des éléements

A Uniquement les dix premiers éléments publiés sont visibles sur I'application. Vous pouvez programmer une date de début/de fin ¢ Une page d,e .co’ntenu’ r-eprlse depUIS
e sl les pages rédigées depuis le back
office de I'application (si vous avez coché

P e e D & o la case “Promouvoir en page d’accueil”)
AR N G AR AR T o o s O o imsoe  rr -

_ - e Un élément personnalisé : une

e i —— .. G G image, accompagnée d’un titre

— Pege e G R e (facultatif) et d'un lien externe (url)

_




Gérez votre bandeau d'accueil

':Q: Dans votre menu latéral de gauche, cliquez ‘ Q‘ e P s
SUr @ Actualites | Pour revenir au tableau de bord puis cliquez sur —

e Pour ajouter un élément a votre bandeau d’accueil, cliquez sur et sélectionnez le type
de tuile de votre choix :

Zelmedia

- T![Qe k€ Page” Ajouter un élément
Type de bandeau (module ou lien externe)*
e Vous pouvez sélectionner la Page *

spreses automatiquemant une actualte/nege au tréarun hand zau sur m

page de votre choix a faire
apparaitre dans le bandeau
d’accueil qui sera présentée
sous forme de carrousel

Cheisir une page

Sélectionrier une page

Se stationner & Avelin

st
les activités du moment Heure de début

e Vous pouvez programmer la

durée d’apparition de votre Bt Houre de fin
'
page au sein du bandeau .

d ’ a CC u e i I Pormet de publicr et de dépublicr votro alertc aux dates renscignées.

NB : le bandeau reprend automatiquement le aorter () }os B
visuel de la banniére et le titre de votre page e sl

_




Gérez votre bandeau d'accueil

@‘ Dans votre menu latéral de gauche, cliquez [3‘ e e
SUr @ Actualites | Pour revenir au tableau de bord puis cliquez sur

e Pour ajouter un élément a votre bandeau d’accueil, cliquez sur et sélectionnez le type
de tuile de votre choix :

->

Type “Actualité”

Vous pouvez sélectionner
une actualité (alerte), au
choix, parue dans votre fil
info a faire apparaitre dans
le bandeau d’accueil qui
sera présentée sous forme
de carrousel

Ajouter un élément

Type de bandeau (medule ou lien externe)*

Actualité pe

Reprenez automatiquement une actualité/page ou créer un bandeau sur mesure.

Cheisir une de vos derniéres actualités
Alerte Greve du 31/01 v

Le bandeau reprend automatiquement le visuel et titre de votre actualité,

ancienne vous pouvez tout de méme créer un bandeau en vou

Annlﬂer @

s rendant dans le formulaire de

Zelmedia

NB : & la création d’une alerte, vous avez la E RN PN (AR

possibilité de la promouvoir de suite dans le
bandeau d'accueil en cochant la case

En cochant cette case, vous créez automatiquement un bandeau de page d'accueil reprenant
le titre et visuel et amenant au clic sur le détail de I'actualité. A sa création ce bandeau sera
placé en premier, il vous sera possible de changer son ordre librement ensuite,

Si votre actualité est dé-publiée ou supprimée, le bandeau sera autormnatiquement supprimé.




Gérez votre bandeau d'accueil

':Q: Dans votre menu latéral de gauche, cliquez ‘ Q‘ e P s
SUr @ Actualites | Pour revenir au tableau de bord puis cliquez sur —

e Pour ajouter un élément a votre bandeau d’accueil, cliquez sur et sélectionnez le type
de tuile de votre choix : Ajouter un siément

Type de bandeau (module ou lien exteme)*

Zelmedia

- Type “Personnalisé”

e Vous pouvez intégrer une
image de votre choix, lui

® Edbepsions sutorzees: png. jpg.jpes o

donner un titre et la rendre i ——— S i
cliquable en intégrant un . e e
lien pour diriger 'usager

vers le site souhaité -

e Vous pouvez programmer la
durée d’apparition de votre
élément personnaisé sein
du bandeau d’accueil Nk i i omiot kA

EiSEtIEE . En yidéw
74 ®
P @ Accueil Fil'info Mes villes

Heure de début
Heure de fin
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Le module “Signalement”




> Chaque signalement émis par les

Gérez VOS Slg nalemenTS usagers est ici. Pour chacun,

retrouvez :

:Q‘ Dans votre menu latéral de gauche, cliquez sur !  Signalement

. Y . e Chaque signalement émis géneére un
pour accéder a 'ensemble des signalements a traiter q 9 9

mail a I’agent concerné par la catégorie.
Chaque mail contient un lien cliquable pour

amener I'agent directement sur la page
e Vous arrivez sur la page dédiée au traitement des signalements : dédiée du back office

Signalements de la ville e La date du signalement

©® Signalement . . .
e La catégorie utilisée pourle

. signalement
G i e e e Le statut du signalement (en attente de
bbbl traitement / en cours de ttraitement)
e Les informations de l'usager
[] Date A Catégorie statut Informations Nombre de confirmations (nom/prénom) et I’adresse du
[ 16-05:23 - 0910 Stop Rodeo En attents de tratement SR Lper e 3 @ S|gn alement
[ 15-05-23 -13:55 Voie publique En cours de traitement u;:"e’ L’;’:S'c"e’"""?j‘“ 1 Supprime . . ,
B [ s e Le nombre de confirmation par d’autres
O 10523- 122 Vole pubiaue S el Mickssl Daré -Cheminde [ o usagers ayant constaté le méme

_




Gérez vos signalements

a(j Un signalement peut étre fait “anonymement” ou non. Nous vous > Pour accéder au traitement d’un
preconisons de paramétrer le signalement comme “non anonyme” afin de signalement, cliquez sur le bouton
demander les informations de l'usager émetteur pour un meilleur “Détail”

traitement de celui-ci.

O Date A Categorie Statut Infarmations Nombre de confirmations
[ 20-04-23 - 11:52 Aires de jeux ou sportives En attente de traitement f‘:ﬁnl?ue ts. Vst =008 1 m .ﬁ
>  Une nouvelle fenétre apparait :” - - ¥
o Le statut: sélectionnez dans le menu oo R i
” . . . Catégorie S ——— W el Tt & .
déroulant celui qui convient ° —— 5 Nl ol | 5 A
o La catégorie utilisée peut étre g
requalifiée/modifiée (une case a cocher €& it §;3? _

vous permettra alors de prévenir par
mail les agents de cette catégorie)

Commentaire

Photo

e Le commentaire : complétez le % | me—

traitement avec un commentaire libre

de rédaction —




Gérez vos signalements

> cliquez sur @ pour valider le
traitement et en informer I'usager:

A retenir ! Retrouvez pour chaque
signalement les informations suivantes :

- La catégorie concernée

- Le commentaire de l'usager

- La photo (facultative) jointe
(cliquable et zoomable)

- La cartographie dynamique et I'adresse
du signalement

A savoir!

=  Retour P

Informations générales ] e

statut -

Commeantaire

b 1 _
i 16bis Rue des Marliéres 58710 Avelin
#

e Chaque agent de signalement réceptionne, en temps réel, les signalements a traiter par mail (selon les

catégories pour lesquelles il est rattaché)

e Chaque usager émetteur d’un signalement est notifié en temps réel de son avancement (notification sur le

téléphone et mail)

e Supprimez les signalements un a un ou plusieurs l

Latitude : 50.5427317095562 - Longitude : 3.095863%

50162938
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Le module “Sondage”




Geérez vos sondages

]
\J.‘

Dans votre menu latéral de gauche, cliquez sur [l Sondages
pour accéder a 'ensemble de vos sondages

e Vous arrivez sur la page dédiée a la gestion des sondages: .. . .
pag g 9 =>» Chague sondage créé est ici. Pour

chacun, retrouvez :

® Sondages

e Le titre du sondage

+ Retour au tableau de bord

Sondage Date de debut de publication A Date de fin de publication wr MNombre de votants wr . La date de pu bl ication (u n Sondage
publié est ouvert au vote)

Gui etes-vous ? 28/09/2021 - 14:37 287092021 - 14:40 2

test sondage ang 28/09/2021 - 1430 28/08/2021-14:35 3 @ L4 Le date de fin de pUincation (un
sondage dépublié est fermé au vote)

Moustache 20/05/2021 - 14:58 30/09/2021 - 14:57 3

e Le nombre de votants

_




Créer un sondage
[Q cliquez sur le bouton “Je crée un sondage” }':{>

e Vous souhaitez créer un sondage pour « Relouralaliste des sondages
impliquer vos usagers dans la vie locale ? Titre du sondage*

Comment trouvez vous cette nouvelle version de MMEP ?

1.  Donnez lui un titre

Texte de présentation

Ma mairie en poche a évolué pour vous aidez & communiquer encore micux, alors dites nous ce queé Vous en pensez avec

2. Apportez plus de précisions sur I'objet du
sondage en rédigeant un texte de i
présentation T . Question 1

Titre de la question

3. Rédigez votre 1ere question

Comment trouvez-vous voire nouvelle page d'accuell

1 Réponse 1 Attractive

4. Rédigez les réponses proposées (limitées

a 5 par question) DAl o (SHES
T | Réponse3 enrichie de visuels
Nb : vous pouvez permettre la réponse a choix multiple ? | Réponsea lenaimepas

* 4 Réponse 5  Aucun avis

5 réponses maximum

° Autoriser le choix multiple

_




Créez un sondage

Pour ajouter une question,

cliquez ici
—
Rendre vos sondages

Votre sondage est en ligne

B -

anonymes permettra une

meilleure participation e

Programmez la publication

Demander |'authentification des usagers

° Autoriser les votants a voir les résultats en fin de sondage

¢ Retour

Sondages ouverts

Nouvelle application « Santes, Ma ville » (7
question)

des résultats a la fermeture

Programmer la publication

du sondage =

Début | /mm/aaaa (m] Heure
Programmez sa publication
et maitrisez sa durée de Fin*  j/mm/aaaa B Heure'

I:D

parution

D Envover une notification a la date de publication du sondage

Paramétrez la notification a @
usagers de la

Attention en cliquant sur valider sans date de publication ultérieure vous allez publier votre sondage, vous ne pourrez dés lors plus

pu bl ication d U Sondage en modifier vos guestions/réponses et si vous avez coché la notification celle-ci partira immédiatement
cochant cette case

Cliquez sur “envoyer” et
T ————______

L'application de la ville evolue ! Fini «:Ma mairie en
poche », place a « Santes, Ma ville » !

Je participe

Sondages fermés

Ciné plein air « 8 juillet

Une séance de cinéma plein air est organisee le 8
juillet 2023. Cette séance, ouverte a tous et gratuite,
se deéroulera & 22h30 dans le parc de la mairie, Vous
avez la possibilité de donner votre avis sur le choix du
film qui sera projete,

Alors... quel film aimeriez-vous voir ?

Voir les résultats
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La gestion des préférences par l'usager




Zelmedia telmedia

_a gestion des preférences par lusager

-~

':Q: Un usager peut définir au choix les thématiques pour lesquelles |l
souhaite étre notifié en cliquant sur la tuile “préférences”

-
e |l pourra choisir d’étre notifié sur : = Zelmedia —
. P . ¢ Retour
> Tout : il recevra une notification pour toutes T ——
IeS pUincationS diﬁUSéeS Vous souhaitez étre alerté(e) sur:
Tout

> Certaines thématiques : I'usager coche les
thématiques (catégories) mise a disposition WS ST
par Ia CO"eCtiVité Uniquement les alertes urgentes

Rien

> Uniquement les alertes urgentes : 'usager
peut choisir d’étre notifié uniquement pour les
alertes a caractere urgent

%

Menu de cantine

Choisir les thématiques

Les activités du

Spectacles et Fétes mois

> Rien : 'usager choisit de ne pas étre notifié B inuvosmcandivants :
mais retrouvera toutes les publications (pages, F“,C:)m

Mes villes
alertes...) au sein méme de I'application B Anes

[ scolaire
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Le service support




Le support Ma mairie en poche

e Comment nous contacter ?

Votre application dispose d'un support pour répondre a toutes vos questions

% un mail : support@telmedia.fr

% un numéro de téléphone : 03.20.32.53.53




