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Personnalisation du thème

Infos générales

• Coordonnées de l’institution 
• Logo secondaire (blanc)

Couleurs

• Modifications des couleurs utilisées sur le site

Réseaux sociaux

• Ajout/suppression des liens vers les réseaux 
sociaux de la plate-forme

Onglets page d’accueil

• Titre des onglets
• Hyperliens vers les pages correspondantes

Caroussel page d’accueil

• Choix du nombre de slides
• Modification des photos
• Titre des slides
• Titre des boutons
• Liens vers les pages correspondantes

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� Apparence > Personnaliser
3� Personnalisation du thème

Une fois les modifications faites, ne 
pas oublier de les valider en cliquant 
sur Publier
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AJOUT d’une news

Rédaction de l’article

Rédiger l’article dans la fenêtre principale�
Le titre de l’article est obligatoire�

Article à la une

Pour afficher l’article à la une sur la page d’accueil, il 
faut lui attribuer une catégorie� 
Attention, seul le dernier article à la une sera affiché� 
Pour continuer à afficher les précédents dans la liste 
des news standards, il faut décocher la categorie�

Illustration d’article ( = image mise 
en avant)

Sélectionner ici l’image liée à l’article

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� Articles > Ajouter

1� Menu latéral droit
2� Onglet Article
3� Catégories
4� Sélectionner la catégorie « à la une » 

1� Menu latéral droit
2� Onglet Article
3� Image mise en avant
4� Définir l’image mise en avant

Pour valider les modifications, 
cliquez sur Mettre à jour



Mise en page standard

Général

Pour mettre en page votre article, vous devez attri-
buer un style à chacun de vos blocs de texte�
Le style appliqué par défaut est le paragraphe� 
Pour appliquer un style à un bloc de texte, sélec-
tionner celui-ci à l’aide de la souris� Un menu ho-
rizontal apparaît, vous présentant différentes op-
tions� Celles-ci rappellent les options des logiciels 
de traitement de texte tels que Word et s’utilisent 
de la même façon (Gras, Italique, Justification, ���)

Heading

En html, la hiérarchie des titres est très impor-
tantes, notamment pour le référencement du site 
par les moteurs de recherches�
Il existe 6 niveaux allant de H1 à H6�
Par défaut, le titre principal a le niveau le plus haut 
(H1) et ne peut être modifié�
Pour respecter cette hiérarchie, les sous-titres 
devront nécessairement avoir le niveau H2, les 
sous-tires de niveau inférieur H3, etc���

Une fois l’option Heading sélectionnée, le style du 
bloc de texte a été modifié en Titre de niveau H2� 
Pour modifier le niveau, cliquez sur H2 et sélec-
tionnez le niveau souhaité�

Styles de blocs de texte

L’icône de gauche est le style général du bloc de 
texte� Par défaut, il s’agit du paragraphe�
Si vous cliquez dessus, différents styles vous sont 
proposés, les principaux étant les titres (Hea-
ding) et les listes à puces (List)



Ajout d’un bloc de texte

ENTER : pour créer un nouveau paragraphe�
MAJ + ENTER : pour effectuer un saut de ligne au 
sein du même paragraphe�

Icône +

En cliquant sur cette icône, un nouveau menu 
latéral apparaît à gauche de l’écran� Ce menu 
présente une liste exhaustive de tous les types de 
blocs disponibles� Il est conseillé de se limiter aux 
blocs standards afin de conserver une structure 
harmonieuse en accord avec l’ensemble des pages 
du site

Mise en forme

Une série de classe est mise à disposition pour mettre 
en page les articles de manière harmonisée�

Ajoutez la ou les classes nécessaires au design de votre 
bloc

1� Sélectionnez un bloc de texte
2� Menu latéral droit > Bloc
3� Avancé
4� Classe(s) css additionnelle(s)

Liste des classes godigit

godigit-panel-light
godigit-panel-light-fit
godigit-panel-light-40
godigit-panel-dark
godigit-panel-white
godigit-no-float
godigit-label
Mise en évidence du bloc� Texte gras, fond de cou-

leur primaire
godigit-small-title
Sous-titre en gras de couleur secondaire� Puce 
check
godigit-click-capital godigit-click
Mise en évidence du lien en bouton
godigit-small-list



modification des menus

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� Apparence > Menus

Sélectionner le menu à modifier 
dans la liste déroulante

Les éléments du menu sont 
interchangeables par un simple 

glissé/déposé



Intitulé du menu

Cocher si la page doit s’ouvrir 
dans un nouvel onglet

Pour ajouter une page, cocher 
la ou les pages dans la liste 
ci-contre et cliquer sur ajouter 
au menu

Idem pour les catégories

AJOUTER DES ÉLÉMENTS DE MENU

Pour ajouter un élément au menu, sélectionner
l’élément parmis la liste d’éléments (colonne de 
gauche)�
Le choix se portera essentiellement entre une 
page ou une catégorie�



créer un formulaire

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� WPForms > Ajouter

Dans la rubrique Champs, vous trouverez la liste 
des champs nécessaires à la création de votre 
formulaire dont voici les principaux :

Ligne de texte : Champs de texte simple, sur 
une ligne
Paragraphe : Champs de texte simple, sur plu-
sieurs lignes
Liste déroulante : Permet d’introduire une liste 
d’élément dans laquelle l’utilisateur fera un 
choix

Introduire un nom (libre mais 
unique) pour le formulaire

Cliquer sur 
Formulaire vide

AJOUTER DES CHAMPS

CONFIGURATION

WPForms

Lorsque vous devez créer un formulaire, vous 
accédez à l’interface du plugin WPForms �
Celui-ci diffère de ce que vous rencontrez généra-
lement dans la gestion de Wordpress :



Choix multiple : Cases à cocher� Contrairement 
à ce que son nom indique, ces champs obligent 
l’utilisateur à faire un choix unique parmis diffé-
rents éléments�
Case à cocher : Permet ici à l’utilisateur de co-
cher plusieurs cases simultanément
Nombres : Champs qui n’acceptent que les 
caractères numériques
Nom : Champs texte prédéfinis avec le label 
Nom et Prénom
Email : Vérifie que la valeur encodée dans ce 
champs est de type email (xxxx@xxx�xxx)
CAPTCHA : Demande une intervention humaine 
pour valider le formulaire afin d’éviter le spa-
ming

Lorsque vous sélectionnez un champs, vous 
accédez aux options liées à celui-ci

OPTIONS DU CHAMPS

Nom du label  
au dessus du champs

Description en dessous du champs 
pour donner des informations 

supplémentaires à l’utilisateur 

Cocher pour rendre 
le champs obligatoire

Vous pouvez réorganiser les champs 
comme bon vous semble par glisser/
déposer sur l’écran de droite



Les options avancées vous permet de modifier 
la taille des champs, les textes de substitutions à 
l’intérieur des champs ou les valeurs par défaut 
(à la différence des textes de substitution qui ne 
sont là qu’à titre indicatif, les valeurs par défaut 
sont envoyées telles quelles si elles ne sont pas 
modifiées par l’utilisateur�

Une fois le formulaire configuré, vous pouvez 
l’enregistrer (menu supérieur)

OPTIONS AVANCÉES

Taille du champ. 
Large correspond à toute la largeur 
du formulaire, Moyenne correspond 
environ à la moitié.

Texte de substitution (indicatif)

Valeur par défaut (sera enregistrée si pas 
modifiée)

Cocher si vous souhaitez 
un champ sans titre

Enregistrer et sauvegarder les 
modification

Prévisualiser le formulaire 
avant de l’enregistrer

Intégrer directement le formu-
laire à une page existante ou 
créer une page dédiée directe-
ment ici

VALIDER
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création d’une formation

Formation simple

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� Produits > Ajouter un produit 

Intitulé de la formation

Type de produit : 
Produit simple

Texte descriptif destiné à appa-
raître sous l’onglet ‘Description’ 

de la page principale de la 
formation

Cocher Virtuel pour signifier que 
le produit ne nécessite pas de 

livraison

Tarif de la formation

GÉNÉRAL

INVENTAIRE

UGS = Unité de gestion de 
stock. Code de produit unique 

facultatif.

Cocher pour activer la gestion 
du stock.

Indiquer le nombre de places et 
le seuil de stock faible (= alerte 
sur la page produit. Les places 
dispos apparaîtront en rouge.)



Produits suggérés : 
sélection de formations en lien 

avec  la formation actuelle.  
Les formations apparaîtront en 

suggestion sous la description 
de la formation

Attributs personnalisés : 
Cliquez sur Ajouter puis intro-
duire le nom de l’attribut et sa 
valeur en texte libre.

Attributs fixes : 
Sélectionner l’attribut parmi la 
liste déroulante et cliquer sur 
Ajouter.

PRODUITS LIÉS

ATTRIBUTS

Les attributs vous permettent de définir des données supplémentaires pour les formations 
qui apparaîtront sous l’onglet : Informations complémentaires�
Il existe 2 types d’attributs : les attributs fixes et les attributs personnalisés�
Les valeurs des attributs fixes sont définies au préalable et sont communes à toutes les 
formations� Vous choisissez un ou plusieurs éléments parmi la liste de ces valeurs (exemple : 
le public visé)�
Les attributs personnalisés vous permettent de saisir un texte libre, propre à la formation�

Sélectionner et ajouter les valeurs 
souhaitées en tapant les premières 

lettres de celles-ci.



AVANCÉ

STRIPE SETTINGS

PARAMÈTRES DE L’ÉVÈNEMENT

Cocher OUI.

Note de l’achat : 
Note propre à la formation 

apparaissant dans le même de 
confirmation une fois la com-

mande terminée

Ordre du menu : 
Ordre d’apparition de la for-

mation notamment sur la page 
d’accueil.

Mettre 10 par défaut.

Sélectionner l’option souhaitée.
Simple  pour 1 jour ; 

Jours séquentiels pour des jours qui se suivent ; 
Sélectionner des jours pour des jours nons consécutifs.

Fuseau horaire : Laisser vide.

Remplir les coordonnées que vous souhaitez 
voir apparaître sous l’onglet 

« Détails de l’évènement ».  

Définir la/les dates 
et les heures de début et de fin

Paramètres liés au module de payement� Ceux-ci sont fixés ailleurs de manière globale�
Ne pas modifier�



Texte personnalisé qui apparaît sur la page 
récapitulative une fois la commande terminée. 

Texte introductif 
sous l’onglet « Détails de l’évènement ». 

Demander le nom de chaque participant

Demander l’adresse 
de chaque participant

Demander le nom de l’entreprise 
de chaque participant

Vérifier que chaque participant 
a une adresse email valide

Demander le téléphone de chaque participant

Demander la fonction de chaque participant



Sélectionner les infos à afficher dans le mail 
de confirmation de commande

PARAMÈTRES DU TICKET

Les paramètres du ticket concernent le 
contenu et la mise en page du billet d’en-
trée et du mail qui l’accompagne�
Les informations ci-contre, liées à la mise 
en page, ont été définies de manière glo-
bale dans FooEvents > Paramètres 
> Conception de billets.
Si toutefois vous souhaitiez les modifier 
pour une formation particulière, vous 
pouvez le faire ici�
À manipuler avec prudence�



Vous avez la possibilité d’activer un lien qui 
ajoutera automatiquement la formation dans 

l’agenda du perticipant s’il le souhaite.
Vous pouvez également créer et activer des 

alertes automatiques.
Il est à mon avis préférable de laisser l’utili-

sateur gérer ces alertes et les désactiver par 
défaut.

Cette option affiche un code-barre (ou un 
QR code) qui permet de scanner les tickets à 

l’aide de l’application de check-in.

Activez cette option si vous souhaitez que le 
billet soit envoyé à chaque participant plutôt 

qu’à l’acheteur.

Les options ci-dessous sont à activer selon vos besoins� 
Voici toutefois certaines remarques à prendre en compte :

TERMINOLOGIE DE L’ÉVÈNEMENT

Il arrive qu’une formation particulière demande une terminologie particulière�
Vous pouvez adapter les termes dans cette section (voir exemple ci-dessous)�



EXPIRATION DE L’ÉVÈNEMENT

Dans cette section, vous pouvez définir la date d’expiration d’une inscription à une 
formation ainsi qu’un message d’avertissement�
Passé cette date, la formation sera toujours visible, mais le message avertira le visi-
teur que les inscriptions sont clôturées�



Pour mettre en place une formation avec des prix différents selon le profil de l’utili-
sateur (par exemple : membre / non-membre), il faut modifier le type de produit�

Type de produit : 
Produit variable

TYPE DE PRODUIT

ATTRIBUTS

VARIATIONS

Dans la catégorie Attributs, sélectionner 
le type d’attribut sur lequel va porter 
la variation (dans ce cas ‘Réduction 
membres’) et cliquer sur Ajouter.

Dans la catégorie 
Variations, cliquer sur 
Aller pour ajouter une 

variation

Cocher/décocher les 
cases comme indiqué sur 
l’image.
Cliquer sur Tout sélec-
tionner
Valider en cliquant sur 
Ajouter

formation avec variation de  prix



Sélectionner la valeur du prix 
par défaut (prix membre ou prix 

non-membre)

Sélectionner une des variations 
et cliquez sur Modifier

Cocher l’option Virtuel
Introduire le tarif lié à la variation 

(ici, le tarif membre).
Enregistrer les modifications et 

répèter l’opération pour la seconde 
variation.

Le reste de la procédure est indentique à la création d’une formation standard�
Se référer à la section précédente�



Pour créer une même formation avec des sessions différentes, il faut créer une 
formation vitrine qui regroupera l’ensemble des sessions�
Pour ce faire, créez autant de formation (produit variable ou simple, selon que la 
formation proposera différents tarifs ou non) qu’il y a de session en veillant à y in-
troduire les options propres à chacune d’elle (date, lieu, ���)� Se référer aux sections 
précédentes�

Dans le menu latéral droit, sous 
l’onglet Publier, cliquer sur 

Modifier à côté de Visibilité du 
catalogue

Sélectionner l’option Caché, OK  
et mettre à jour

MASQUER L’AFFICHAGE

formation avec choix de session

Création des sessions

Créez la première formation en vous référant aux sections précédentes et dupliquez 
les suivantes en veillant à ajouter au titre un mot clé permettant de les différencier(ex: 
Formation de base - Session 1, Formation de base - Session 2, ���)� Pour chacune d’elle, 
modifiez les modalités qui lui sont propres (date, lieu, ���)
Attention : Seule la formation vitrine (que nous n’avons pas encore créée) devra être vi-
sible dans le catalogue� Il faut donc masquer chacune des sessions :



Création de la formation vitrine

Chaque session ainsi créée sera reprise sous une formation de type Produits groupés

Type de produit : 
Produits groupés

TYPE DE PRODUIT

PRODUITS LIÉS

TERMINOLOGIE DE L’ÉVÈNEMENT

Dans la catégorie Produits liés, sélectionnez 
les formations/sessions préalablement 
créés en tapant au minimum les 3 premières 
lettres.

Dans la catégorie ‘Terminologie de l’évè-
nement’, indiquer à la place de Day/Jour le 
terme ‘Session’ au singulier et au pluriel.



Le reste de la procédure est indentique à la création d’une formation standard�
Se référer à la section précédente�
Veillez toutefois à garder à l’esprit que ce sont les informations que vous renseignez 
dans cette formation vitrine que les utilisateurs verront en premier� Il faut donc que 
celles-ci soient communes à toutes les sessions� Vous pouvez vous servir des attri-
buts pour énumérer les informations propres à chacune des sessions�

PARAMÈTRES DE L’ÉVÈNEMENT

Dans Nombre de jours, indiquer le nombre 
de sessions différentes.
Pour chaque session, indiquer la date du 
premier jour de la session.

Dans la catégorie ‘Paramètres de l’évène-
ment’, cocher l’option Sélectionner des jours.



Modifier les notifications par email

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� Woocommerce > Réglages > E-mails

Ce tableau présente l’ensemble des notifications envoyées/reçues par email lors du processus de commande�
Cliquer sur Gérer pour modifier les paramètres individuels de chaque mail

Complétez les champs ci-contre 
pour  personnaliser  chaque 

mail individuellement

Paramètres généraux

Personnalisez ici les paramètres 
généraux de vos emails.



facturation

Activer/désactiver la facturation 
automatique

1� Console d’administration - Menu latéral gauche
2� Woocommerce > Factures PDF
3� Documents
4� Attacher à :

Pour activer : 

Cocher  Commande terminée 

Pour désactiver :

Cocher Facture du client / Détails de la 
commande (E-mail manuel)



application de check-in



REMARQUES :
Bien veiller à décocher l’option évènement des produits groupés afin que la formation ne soit 
pas visible dans l’application
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