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Agenda de la formation

Gestion de la donnée 
événementielle

• Consulter, rechercher, trier des 
données

• Ajouter, modifier, supprimer 
des données

• Exporter et importer

• Ajout de champs 
personnalisés

• Historique et onglets 
spécifiques

• Catégories des participants 

Création/ modification d’un 
site web

• Statuts de publication

• CMS /Gabarits/Identité visuelle

• Paramètres avancés

• Agenda/ Planning de sessions

Module 3

Prise en main 

• Gestion des droits d’accès

• Template de site 

• Organisation du back office

Module 1



Module 1 
Prise en main
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1.Gestion des droits d’accès

2.Template de site 

3.Organisation du back office

Objectifs du module : 

Présentation des étapes clés pour utiliser le back office 
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• Depuis le back-office client
- Droits d’accès



NB : BACK OFFICE DE L’EVENEMENT

Il s’agit du back office qui permet de gérer 

l’événement créé et auquel l’administrateur aura 

donné les droits aux autres utilisateurs 
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Gestion des droits d’accès au back office client

✓ Seuls les administrateurs du compte Client ont accès à cette
fonctionnalité & ils peuvent donner accès au Back-Office
Client

✓ Permet de configurer et consulter les droits d'accès du Back-
Office Evénement avec deux rôles différents :

o Client : création d'évènement - ce rôle permet à
l'utilisateur de créer un événement dont il sera
administrateur:

• Il n'a accès qu'aux menus EVENEMENT et EVENEMENT RECENT du
Back-Office Client

• Il ne peut dupliquer que les événements dont il a les droit d’accès

o Client : Administrateur - ce rôle permet à l'utilisateur
d'accéder à l'ensemble des fonctionnalités du Back-Office
Client :

• Ajout et gestion des utilisateurs du Back-Office Client

• Création et gestion d'événements

• Gestion des comptes utilisateurs

• Création, gestion et rattachement d'événements à des sites racines
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• Depuis le back-office client
- Evénements > tous les événements
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Modèles d’événements
Lors de la création de vos événements, des modèles vous sont proposés afin de préconfigurer le back office et le site 

de l’événement. 
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Modèles de sites web événementiels

Evénement en ligne Evénement en présentiel

Evénement sur une page
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• Depuis le back-office client vers le back office de l’événement
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Organisation du back office

Menus

Boutons d’accès rapide
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Lexique des termes employés

ENTITÉ

DONNÉES

INTERVENANT SESSION PARTENAIRE SALLEPARTICIPANT

Prénom Titre Nom NomPrénom

Nom Description Description HoraireNom

Poste Intervenant Type TypeEmail

Session Salle Logo SessionSociété

Intervenant

Session Salle Session
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12

1. Consulter, rechercher, trier des données

2. Ajouter, modifier, supprimer des données

3. Exporter et importer

4. Ajout de champs personnalisés

5. Historique et onglets spécifiques

6. Catégories des participants 

Objectifs du module : 

Comprendre ce qu’est une donnée et une grille

Savoir consulter, trouver et manipuler les données
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1. Consulter, rechercher, trier 

des données
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• Depuis le back-office de l’événement
- EXEMPLE : depuis la grille des participants 
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Consulter, rechercher, trier des données

• Consulter
- Lignes

- Colonnes

• Ordre des colonnes
- Drag and drop

- Paramètres > 
Configurer les 
colonnes
Changer l’ordre

Ajouter des colonnes



Consulter, rechercher, trier des données

• Rechercher
- Barre de recherche 

- Nom de la valeur
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Consulter, rechercher, trier des données

• Trier
- Clic sur la colonne

Alphabétique 

Non alphabétique

Croissant

Décroissant

- Tri avancé
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2. Ajouter, modifier, supprimer 

des données
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• Depuis le back-office de l’événement

- Exemple : Participants  >  cliquer sur le  +
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Ajouter des données

• Ajouter
- Bouton d’ajout

- Fiche de création



21

• Depuis le back-office de l’événement
- Exemple : Participants  >          > sélection > modifier la sélection
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Modifier des données

• Modifier
- Modifier en masse

Deux options possibles:

1. Vue courante / 
Modifier toute la 
vue

2. Sélection / Modifier 
la sélection

- Choix du/des 
champ(s)

- Choix des nouvelles 
valeurs

NB : MODIFICATION EN MASSE

Attention, l’action est irréversible
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Supprimer des données

• Supprimer
- Sélection des lignes

- Clique sur la 
corbeille

NB : SUPPRESSION DE LIGNES

Attention, l’action est irréversible
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événementielle
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3. Exporter et importer
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• Depuis le back-office de l’événement
- Exemple : Participants  >
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Exporter des données

• Exporter 
- « Exporter toutes les 

données »

Choix des filtres

Choix des colonnes

Choix de l’ordre des 
colonnes
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Exporter les documents

• Exporter 
- « Exporter les 

documents »

Choix des filtres

Choix des colonnes
(champs à exporter= 
badges, logos, etc)

Choix de l’ordre des 
colonnes

- Fichier .zip global
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Importer des données

• Importer 
- Fichier Excel

- Avec ou sans mise à 
jour

Lignes créées

Lignes mises à jour

Lignes ignorées

Associer les 
colonnes avec les 
champs inwink
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4. Ajout de champs 

personnalisés
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• Depuis le back-office de l’événement
- Exemple : Participants  >            > Configurer 
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Ajout de champs personnalisés

• Champs inwink
- Tous événements 

inwink

- Prénom, nom, email, 
etc.

• Champs personnalisés
- Propre à un événement

- Propre à une entité
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Ajout de champs personnalisés

1. Paramètres

2. Configurer

3. Sélection du type de 
champ

4. Informations du champ

5. Scope du champ

NB : SCOPE DU CHAMP

✓ Privé : la donnée est visible uniquement en 

back-office

✓ Propriétaire : la donnée est visible par le 

participant

✓ Networking : la donnée est visible par les 

participants du même réseau

✓ Public : la donnée est visible de tout le 

monde
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5. Historique et onglets 

spécifiques
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• Depuis le back-office de l’événement
- Exemple : Participants  >
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Timeline et sessions

Onglets spécifiques par grille

• Participant
- Timeline

- Ses sessions

- RDV

- Partenaires 

- No-show

- Infos networking

- UTM

• Session
- Inscrits

- Présents

- Évaluations
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Documents

Onglets spécifiques par grille

• Intervenant

- Timeline

- RDV

- Interventions

- Tâches

- Documents

- Historique

• Partenaire

- Tâches

- Documents

- Comptes exposants

- Scans

- Sessions

- RDV

- Historique



37

Historique et onglets spécifiques

Historique

• Quand, qui, quoi

• 1 Ligne = 1 
modification

• Champ modifié avec:

- Valeur précédente

- Valeur modifiée
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6. Catégories des participants 
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Catégories des participants 

• 5 catégories initiales
- Participant

- Intervenant

- Exposant

- Organisation

- Acheteur

• 2 types d’affectation :
- Automatique

Inscription

Création d’intervenant

Exposant relié à une 
entreprise

- Manuelle depuis le 
back office



Module 3
Création/ modification d’un site web
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1. Statuts de publication

2. CMS 

3. Paramétrage dans back office : Gabarits/Identité visuelle

4. Paramètres avancés

5. Planning de sessions/Agenda

Objectifs du module : 

Construire un site web simple avec inwink 
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Statuts de publication

PREVIEW

• Aperçu du site

• Lien : preview.inwink.com/event

• Accessible uniquement aux 
organisateurs

PUBLISH

• Version live du site

• Lien : nomdedomaine.fr

• Accessible à tous

Faire ses modifications sur la preview

Utilisation du CMS

Publier ses modifications
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Back office Front office

Preview Publish

CMS

MenusBlocs GabaritsPied de page

Contenu 
web

Contenu 
d’entité

Burger

Mobile

Header

Intervenants

Partenaires

Sessions• Informations pratiques
• Page contact
• Textes, images, vidéos, etc.

• Formulaires
• Programme
• Sessions
• Intervenants
• Partenaires
• Networking
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• Depuis le back-office de l’événement
- Site web > contenu du situe > écrans
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Site web initial

• Navigation 
- Menu horizontal

- Menu burger

- Menu mobile

- Pied de page

• Pages
- Accueil

- Pages d’entités
Liste

Détail

- Pages de 
fonctionnalités

- Ajout de page
Titre page

URL
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• Depuis le back-office de l’événement
- Site web > contenu du site > CMS  (deux possibilités )

1

2
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CMS

Définition

• Content Management System

• Conception et mise à jour de 
site web

• Preview en mode édition



47

CMS

Fonctionnalités d’un bloc

• Editer

• Ajouter

• Image de fond

• Thème d’affichage du bloc
(couleurs)

• Paramètres

• Supprimer

• Dupliquer

• Animer

• Déplacer
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CMS

Focus: Paramètres

• Marges moins hautes

• Désactiver

• Application mobile

• Statut de l’utilisateur 
(connecté/non connecté, inscrit/non 
inscrit)

• Afficher à une date donnée

• Information du participant
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CMS

Ajouter

1. Choix du contenu
- Contenu d’entité

- Contenu web (en-tête/pied 
de page, contenu libre)

2. Choix du type de 
contenu

- Sous sections

3. Choix du bloc
- Edition contenu
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CMS

Ajouter

• Contenu d’entité
- Intervenant

- Partenaire

- Session

• 2 types de blocs
- Liste

- Aperçu

APERCU
Page d’accueil

Carrousel ou liste
Liste filtrée

Bouton d’accès à la liste 
complète

LISTE
Page dédiée

Liste
Groupe par typologie
Filtres et recherche
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CMS
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CMS

Editer contenu d’entité

• Bloc aperçu:
- Propriété

Carrousel ou liste

Nombre d’élément

Tri et filtre

- Apparence
Nbr de colonnes + responsive

- Gabarit

- En-tête 
pré-titre/titre

- Actions 
boutons
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CMS

Editer contenu d’entité

• Bloc liste:
- Général

- Apparence
Nbr de colonnes + responsive

- Gabarit

- Données = tri

- Recherche

- Filtres

- Groupements

- Actions 
(boutons)

- En-tête 
(pré-titre/titre)
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CMS

Menu header CMS

• Choix et création de page

• Simulation visualiser le site à des 

dates ultérieurs

• Image de fond parallaxe 

• SEO : titre de la page, 
description, métadonnées, 
etc.

• Publier

• Edition : contenu et texte

• Changement de vue : 
wireframe, écrans (responsive)
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• Depuis le back-office de l’événement
- Site web > contenu du site > écrans
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Paramétrage dans back office : menus

Editer menus

• Edition

• Ajouter

• Par menu : 

- Titre

- Lien : page inwink, URL externe, 
email, etc.

- Icone

- Paramètres avancés : statut et 
information de l’utilisateur, etc.

• Particularités : 

- Menu burger : connexion 
participant + seul menu en 
responsive → bien le mettre à 
jour
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• Depuis le back-office de l’événement
- Site web > contenu du site > Gabarits
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Paramétrage dans back office : gabarits

• Modèles de présentation
- Intervenant

- Partenaire

- Sessions

• Choix catalogue
- Sélection d’un gabarit

- Options
Afficher / masquer informations

Icône ajout agenda sous forme de 
texte
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• Depuis le back-office de l’événement
- Site web > contenu du site > Identité visuelle
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Paramétrage dans back office : identité visuelle

Menus

• Apparence

• Police de caractères

• Thèmes d’affichage

• Design de l’app mobile
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• Depuis le back-office de l’événement
- Site web > contenu du situe > Identité visuelle > Thème d’affichage
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Paramétrage dans back office : identité visuelle

Thème d’affichage

• Couleurs textes

• Couleurs boutons

• Mise en forme globale
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• Depuis le back-office de l’événement
- Programme > Agenda de l’événement
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Planning Agenda

• Ajout de créneau

• Titre

• Type 

- Pause

- Créneau horaire

- Choix de sessions

• Mode d’affichage

- Toujours

- En vue détaillée

- En vue synthétique

• Horaires
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Planning Agenda
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• Depuis le back-office de l’événement
- Programme > Sessions
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Planning de sessions

1. Informations de la 
session

2. Ajout des intervenants

3. Ajout des partenaires

4. Ajout de salles avec 
créneaux horaires

5. Statut de publication
- Brouillon

- Preview

- Published
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Planning de sessions

Dans CSM

Bloc aperçu ou liste

• Affichage de toutes 
les sessions

• Filtres, recherche et 
tri

• Choix des gabarits

• Édition du bouton 
d’action



69

Inscrivez-vous à nos 
communications mail

NE WSLET TER PRODUIT

1 fois par mois, toutes les nouveautés du produit dans 
votre boite mail.

BLOG INWINK

Event-intelligence

Retours d’expérience, analyses, conseils et 
bonnes pratiques pour les professionnels du 

marketing événementiel BtoB.

Vo u s  p o u r r e z  v o u s  i n s c r i r e  

d a n s  l e  B O  v i a  u n e  p o p - i n

S ’ I N S C R I R E

SUPPORT
Formulaire dans aide en 

ligne

L’AIDE EN LIGNE 
https://help.inwink.co

m/ Contacter le support

https://www.inwink.com/blog
https://share.hsforms.com/1J1TTNDnIQraZlk1DBjJzfA2s6f5
https://help.inwink.com/

