
FORMATION INWINK
1er niveau 



• Le Sommaire

a) Mettre en page le site sur le CMS (s. 4 à 6)

b) Ajouter des sessions à mon événement depuis le 

back-office (s. 7 et 8)

c) Ajouter un bloc sessions, intervenant ou partenaire à 

mon événement depuis le CMS (s. 9)

d) Modifier l’Apparence ou le Gabarit de mon bloc (s. 10)

e) Publier mes intervenants, sessions et partenaires 

(s. 11)

f) Modifier la couleur des textes de mes blocs 

(s. 12 et 13)

f) Mettre un bloc en invisible (s. 14) 

g) Remettre mon bloc en visible (s. 15)

h) Créer et enregistrer une nouvelle vue (s. 16 et 17)

i) Exporter les inscrits (s. 18)

j) Envoyer des mails aux inscrits (s. 19)



• Le Sommaire

l) Télécharger un fichier PDF pour mes inscrits 

(s. 20)

l) Ajouter des modules à mon événement

(s. 21)

l) Mise en place de Questionnaire de 

Satisfaction (s. 22 à 25)

m) Trier affichage des intervenants

(s. 26 et 27)

p) Imprimer les badges (s. 28)

q) Lier mon site au site racine Bpifrance 

Evénements (s. 29)

r) Avant de publier mon site, je vérifie : (s.30)



1) Modifier le Header 

a) Mettre en page le site sur le CMS 

• En cliquant sur le          , vous allez pouvoir modifier :

• Le logo (en png transparent)

• Les titres

• Les boutons d’action

• En cliquant sur       (en haut à droite du bloc), vous 

pouvez changer le fond du header



2)      Modifier le Header 

a) Mettre en page le site sur le CMS 

Recommandations pour les boutons d’actions en fonction 

de vos besoins :

• Le participant n’a pas besoin d’ajouter des 

sessions à son agenda : mettre uniquement le 

bouton « Je m’inscris » et « Aucun statut n’est 

nécessaire ».

Le bouton sera donc visible tous le temps.



3)       Modifier le Header 

a) Mettre en page le site sur le CMS 

Recommandations pour les boutons d’actions en fonction 

de vos besoins :

• Le participant a besoin d’ajouter des sessions à 

son agenda : 

• Mettre le bouton « Je m’inscris » et le statut 

« L’utilisateur ne doit pas être inscrit »

• Ajouter le bouton « Mon compte » et le 

statut « L’utilisateur doit être connecté et 

inscrit »



b)    Ajouter des sessions à mon événement depuis le 
back-office

Dans l’onglet « Programme » puis « Salle » : 

1. Cliquer sur le         pour ajouter une salle que vous

nommerez

2. Une fois créé, cliquer sur le.         de votre salle 

3. Dans l’onglet « Créneaux horaires » ajouter les

différents horaires des sessions de votre événement 

1)       Ajouter les créneaux horaires 
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b) Ajouter des sessions à mon événement depuis le back-
office

Dans l’ongle « Programme » puis « Sessions, conférences, 

ateliers : 

1. Cliquer sur le         pour ajouter une session que vous 

nommerez

2. Choisir le Statut « Preview » afin que vous puissiez 

les visualiser une fois ajoutées sur le CMS 

3. Sur la ligne « Salle et horaire », choisir celui qui 

correspond pour le lier à votre session

2)       Ajouter les sessions  



c)    Ajouter un bloc sessions, intervenant ou partenaire à 
mon événement depuis le CMS

1. Cliquer sur le         sur un bloc déjà existant

2. Sélectionner « Evénement » puis soit Sessions,

Partenaires ou Intervenant

3. Choisissez le modèle que vous souhaitez 

Attention : pour faire un tri alphanumérique des 

intervenants il faudra choisir « Aperçu des intervenants » 

comme modèle 
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d)    Modifier l’Apparence ou le Gabarit de mon bloc  

Cliquer sur le         de votre nouveau bloc et naviguer dans les Onglets pour modifier l’Apparence et le Gabarit 



e)    Publier mes intervenants, sessions et partenaires 

Lorsque vos blocs Sessions, Intervenants ou 

Partenaires seront prêts à être publiés, vous 

devrez le faire à la fois depuis le CMS (en 

cliquant sur « Publier » ou « Publier tout » 

MAIS AUSSI 

depuis le Back-Office en changeant le statut 

de chacune de vos fiches (sessions, 

intervenants ou partenaires) en « Publié » au 

lieu de « Preview »  



1) Solution  1 

f) Modifier la couleur des textes de mes blocs

Sur votre bloc, cliquez sur la palette pour choisir les 

différents blocs de couleurs préétablis 



2) Solution 2

f) Modifier la couleur des textes de mes blocs

• Cliquez sur pour aller mon directement la 

couleur du texte, ligne par ligne.

Attention : on respecte toujours la charte des couleurs 

Bpifrance 



• Depuis le CMS, dans les réglages de votre bloc

Mettez « Désactivé » sur « ON »  

g)    Mettre un bloc en invisible 



h)    Remettre mon bloc en visible 
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3 Vos blocs cachés 

vont s’afficher 

sur votre page 

CMS 



• Aller sur votre liste d’inscrits ou partenaires 

• Cliquez sur            en haut à droite

• Choisissez les colonnes que vous souhaitez 

faire apparaitre dans cette nouvelle vue

1) Créer une nouvelle vue 

i) Créer et enregistrer une nouvelle vue



i) Créer et enregistrer une nouvelle vue

2)      Enregistrer la nouvelle vue

• Cliquer sur « VUE PAR DEFAUT » en haut à 

droite

• Entrer le nom de la nouvelle vue et cliquer 

sur « ENREGISTRER CETTE VUE » 



• Dans Participants à Inscrits, sélectionner les 

colonnes à exporter en utilisant la          ou bien 

votre vue enregistrée 

• Cliquer sur           en haut à droite puis 

« EXPORTER LES DONNEES »

• Vérifier les « Champs à exporter » puis cliquer 

sur « EXPORTER TOUT »

• Un Excel va se télécharger avec votre liste 

d’inscrits

j)    Exporter les inscrits



• Dans Participants à Inscrits,  cliquez sur           

en haut à gauche de l’écran

• Sélectionner « Vue courante » puis « Email à 

toute la vue »

k)    Envoyer des mails aux inscrits

• Une fenêtre s’ouvre et sélectionner un Template 

de mail (au préalable rédigé dans « Modèles de 

Mails »)



l)    Télécharger un fichier PDF pour mes inscrits

• Depuis le CMS, directement les blocs

• En le reliant à un bouton d’actions



m)    Ajouter des modules à mon événement



n)    Mise en place de Questionnaire de Satisfaction 

1. Le créer depuis le Back-Office
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n)    Mise en place de Questionnaire de Satisfaction 

2. Lui donner un nom

3. Cliquer sur « Configurer le formulaire » pour ajouter vos 

champs 

4. Type de formulaire choisir « Formulaire de satisfaction 

générale »

5. Clocher les cases :

a. « Charge le contenu du formulaire avec le site (conseillé)

b. Autoriser les utilisateurs non-connectés à répondre

c. Autoriser les utilisateur non-inscrits à répondre



n)    Mise en place de Questionnaire de Satisfaction 

Le mettre en forme depuis le CMS : 

1. En haut à gauche cliquez sur « Page 

affichée : Accueil » 

2. Puis sur « Ajouter une page »

3. Puis « Page de contenu »

4. Puis « Page vide » , « suivant » , entrez 

le nom de la nouvelle page 



n)    Mise en place de Questionnaire de Satisfaction 

La nouvelle page va s’ouvrir :

1. Cliquer sur « Ajouter du contenu » 

2. Puis sur « Formulaire »

3. Puis « Questionnaire / Sondages »

4. Puis sélectionnez votre Questionnaire

de satisfaction global
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o)    Tri des intervenants

1. Depuis l’onglet « Intervenants » depuis 
le Back Office

2. Petite roue réglages en haut à droite
3. Configurer
4. Gestion des champs > texte

5. Scope publique
6. Intitulé : « Tri alphanumérique »
7. Valider > Enregistrer



p) Tri des intervenants

1. Renseigner le tri dans chacune des 

fiches intervenants (je vous conseille 

d’utiliser au moins deux lettres 1 = aa

2= ab 3=ac….)

2. Depuis le CMS, sur le bloc intervenants 

Aperçu, insérer le champ de tri



• Dans Participants à Inscrits, cliquer sur           en haut 
à droite puis sur « EXPORTER LES DOCUMENTS »

• Cliquer sur « AJOUTER UNE COLONNE » puis cliquer 
sur « EXPORTER TOUT »

Vos badges vont s’enregistrer dans un dossier 
compressé. 

• Pour enlever le zip, clique droit sur le dossier zip à
« Extraire tout »

Tous les badges sont rangés individuellement dans des 
dossiers

• Pour les extraire, taper « pdf » dans la barre de 
recherche puis aller les fusionner sur un site comme 
« Small PDF »

q)     Imprimer les badges



r)    Lier mon site au site racine Bpifrance Evénements 
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1. D’avoir activé le déclencheur automatique des mails de confirmations d’inscription

2. D’avoir tester le parcours d’inscription client

3. D’avoir publié mes sessions et intervenants en back-office 

4. D’avoir relié mon site au site racine Bpifrance Evénements  

s)    Avant de publier mon site, je vérifie : 



Merci pour votre 
participation et à votre 

dispo pour les 
questions !


