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Système de gestion du contenu du site internet de CRIN

(Content Management System – CMS)

Guide d’utilisation pour les membres de CRIN 

Recommandations générales
1. Avant d’ajouter vos ressources, veuillez vérifier préalablement que ce que vous souhaitez ajouter n’a pas déjà été posté  par l’équipe de CRIN en effectuant une recherche sur: http://www.crin.org/resources/index.asp
2. Les ajouts ou les modifications ne seront pas effectués tant que vous n’aurez pas cliqué sur “Submit” (ou un bouton équivalent) en bas de la page.

3. Chaque page du CMS contient certains champs à remplir obligatoirement,  marqués d’une astérisque rouge [*].

4. Au bout d’une demi-heure d’inactivité, le bouton “Submit” ne fonctionnera plus.  Vous devrez cliquer sur “Back” pour retrouver la page sur laquelle vous travailliez.

5. Lorsque vous téléversez des fichiers, il est recommandé d’être le plus clair possible en les nommant:

a. Les noms de fichiers ne doivent pas comporter d’espaces, utilisez un seul mot ou liez les mots entre eux avec des tirets (_ ou -).

b. Un sigle pertinent au début de chaque fichier faisant partie du même groupe aide à les identifier et à les organiser logiquement 
Exemple: CRIN_Reader_RBA

6. En utilisant la rubrique “Add Report”, vous pouvez également ajouter des références de livres, CD-ROM, journaux, newsletters, brochures, posters, papiers, discours, études, programmes de formation et sites internet.
	Champs
	Instructions

	Manage item > Events > Add event
	

	Event name *
	Tapez le titre de l’événement (lettre majuscule pour le premier mot) mais il faut qu’il soit le plus court possible (maximum 150 caractères).

	Start date *
	Par défaut c’est la date d’aujourd’hui + 7 jours. Tapez la date de début ou cliquez sur le calendrier [image: image2.png]


 pour choisir la date de début.

	End date *
	Par défaut c’est la date d’aujourd’hui + 7 jours. Tapez la date de fin ou cliquez sur le calendrier [image: image3.png]


 pour choisir la date de fin.

	Information type *
	Choisissez le type le plus approprié dans le menu qui apparaît en cliquant sur le menu déroulant. 
Notez bien que “CRC Day of General Discussion”, “CRC Session”, et “UN event” ne s’utilisent que pour les agences des Nations Unies.

	Organisation name
	Le nom de votre organisation apparaîtra automatiquement dans cette case.

	Event location
	Entrez la ville et le pays.
exemple : Paris, France

	Event organiser
	Le nom de votre organisation apparaîtra automatiquement dans cette case. Vous pouvez l’ignorer et entrer le nom d’une personne, ou le nom d’un service particulier de votre organisation.

	Contact info
	Vous pouvez utiliser cette case pour réécrire les coordonnées de votre organisation (maximum 300 caractères).
exemple: vous pouvez entrer le nom d’un contact, une adresse email, etc, en rapport avec l’événement concerné. 

	Summary
	Entrez un bref résumé de l’événement (maximum 600 caractères). Il est utile d’inclure quelques mots décrivant le programme et les objectifs de l’événement.

	URL for document
	· Si vous avez un document (Word, PDF, etc) associé à l’événement vous pouvez le téléverser de votre poste vers le serveur. Cliquez sur “upload document”, utilisez "browse" pour trouver votre fichier sur votre ordinateur, sélectionnez-le, cliquez sur upload et lorsqu’il a été téléversé vous recevrez un message de confirmation. Fermez la fenêtre de confirmation. Vous verrez alors le nom du fichier téléversé apparaître dans la case. 

· Si vous souhaitez créer un lien vers un document déjà en ligne, entrez (ou copiez-collez) l’URL complet pour ce document dans la case.

	URL (for more information or second document)
	Cette case vous permet d’inclure un autre URL pour des informations supplémentaires si vous le souhaitez. 
exemple: votre site internet

	Topic
	Cochez le sujet le plus pertinent pour décrire l’événement. Moins vous cocherez, mieux ce sera, car cela augmentera l’efficacité des recherches.

La case “violence” peut être cochée, en plus des autres sujets, pour toute forme de violence contre les enfants excepté les conflits armés, c’est-à-dire la violence dans les écoles, dans la cellule familiale, les institutions, etc.

	Region
	Si l’événement a un rapport avec une région particulière, sélectionnez-la, sinon laissez la case telle quelle.

	Country
	Sélectionnez le pays en rapport avec l’évènement et/ou le(s) pays concernés par cet événement (gardez la touche contrôle enfoncée pour faire une sélection multiple). Si l’événement ne concerne pas un pays particulier, sélectionnez seulement le pays où l’événement a lieu. 

	Languages and Other language
	Sélectionnez une langue pour l’événement concerné. Remarquez que les six langues des Nations Unies sont listées et que vous pouvez choisir un langage supplémentaire dans le menu déroulant.

	Full text
	Ajoutez des informations (liste de représentants, appels à contributions, agenda, etc) qui n’iraient pas dans la case du résumé (summary). Cette case permet d’éditer un texte ainsi que de relier certaines parties du texte à une page sur internet (sélectionnez le texte à relier, cliquez sur[image: image4.png]


, copiez-collez ou entrez l’URL complet dans la case “Link URL”, puis cliquez sur “Insert”). 

	Theme
	Sélectionnez le thème le plus pertinent (une seule sélection est possible).

	SUBMIT
	Cliquez sur “Submit”. Vous recevrez un message vous informant qu’avant d’apparaître sur le site, votre événement devra être approuvé par l’équipe de CRIN. Nous vous tiendrons au courant de notre décision.

	Manage item > Events > Edit or remove event
	En ouvrant cette section vous aurez deux options: 

1. Choisir un événement dans le menu déroulant (parmi les événements que vous avez postés); 

2. Chercher un événement en entrant un ou plusieurs mots (ou une partie des mots) dans le titre d’un événement et/ou en choisissant un type d’événement pour obtenir une liste pertinente. Choisissez l’événement que vous souhaitez éditer dans la liste.

Les détails de l’événement sont à présent donnés. Corrigez autant qu’il vous semblera nécessaire.

	UPDATE EXISTING 
	Cliquez sur “Update existing” pour mettre à jour les informations sur un événement existant déjà. Vous recevrez alors un message vous disant que votre soumission a besoin d’être approuvée par l’équipe de CRIN. 

	ADD AS NEW
	Cliquez sur “Add as new” pour créer une nouvelle entrée sur le site internet, vous permettant de soumettre un événement similaire. 
exemple: un événement annuel peut être soumis de cette façon en modifiant seulement la date
Vous recevrez alors un message vous disant que votre soumission a besoin d’être approuvée par l’équipe de CRIN. 

	Manage item > News & Highlights > Add news & highlights  
	

	News headline * 
	Entrez le titre de l’actualité/nouvelle mais il faut qu’il soit le plus court possible (maximum 150 caractères).

	Organisation name * 
	Le nom de votre organisation apparaîtra automatiquement dans cette case.

	Journal / Newspaper 
	Si vous le connaissez, entrez le nom de votre source.
exemple: Le Monde

	Date  *   
	Par défaut, c’est la date du jour. Modifiez si nécessaire.

	Author / Reporter
	Entrez le nom de l’auteur si vous le connaissez, laissez la case vide sinon.

	Contact info 
	Utilisez cette case pour écrire les coordonnées de votre organisation (maximum 300 caractères).
exemple: vous pouvez entrer le nom d’un contact, son adresse email, etc, si cette personne peut être contactée en rapport avec cette nouvelle.

	Summary  
	Entrez un bref résumé de la nouvelle (maximum 600 caractères). 

	URL for document
	· Si vous avez un document (Word, PDF, etc) associé à la nouvelle vous pouvez le téléverser de votre poste vers le serveur. Cliquez sur “upload document”, utilisez "browse" pour trouver votre fichier sur votre ordinateur, sélectionnez-le, cliquez sur upload et lorsqu’il a été téléversé vous recevrez un message de confirmation. 

· Si vous souhaitez créer un lien vers un document déjà en ligne, entrez (ou copiez-collez) l’URL complet pour le document dans la case.

	URL (for more information or second document)
	Cette case vous permet d’inclure un autre URL pour des informations supplémentaires si vous le souhaitez. 
exemple: l’adresse d’un site en relation avec votre nouvelle, etc.

	Theme
	Sélectionnez le thème le plus pertinent (un seul).

	Topic  
	Cochez le sujet le plus pertinent pour décrire la nouvelle. Moins vous cocherez, mieux ce sera, car cela augmentera l’efficacité des recherches.

La case “violence” peut être cochée, en plus des autres sujets, pour toute forme de violence contre les enfants excepté les conflits armés, c’est-à-dire la violence dans les écoles, dans la cellule familiale, les institutions, etc. 

	Region  
	Si la nouvelle a un rapport avec une région particulière, sélectionnez-la, sinon laissez la case telle quelle.

	Country 
	Sélectionnez le pays en rapport avec la nouvelle et/ou le(s) pays concernés par cette nouvelle (gardez la touche contrôle enfoncée pour faire une sélection multiple). Si la nouvelle ne concerne pas un pays particulier, sélectionnez seulement le pays où la nouvelle a lieu.

	Languages and Other language   
	Sélectionnez une langue pour la nouvelle concernée. Remarquez que les six langues des Nations Unies sont listées et que vous pouvez choisir un langage supplémentaire dans le menu déroulant.

	Full text 
	Ecrivez ou copies-collez le texte entier de la nouvelle dans cette case. Cette case permet d’éditer un texte ainsi que d’en relier certaines parties à une page sur internet (sélectionnez le texte à relier, cliquez sur[image: image5.png]


, copiez-collez ou entrez l’URL complet dans la case “Link URL” ,  puis cliquez sur “Insert”).

	SUBMIT  
	Cliquez sur “Submit”. Vous recevrez un message disant qu’avant d’apparaître sur le site, votre nouvelle devra être approuvée par l’équipe de CRIN. Nous vous tiendrons au courant de notre décision.

	Manage item > News & Highlights > Edit or remove news & highlights
	En ouvrant cette section vous aurez deux options: 

1. Choisir une nouvelle dans le menu déroulant (parmi les nouvelles que vous avez postées); 

2. Chercher une nouvelle en entrant un ou plusieurs mots (ou une partie du mot) dans le titre d’une nouvelle et/ou en choisissant un type de nouvelle pour obtenir une liste pertinente. Choisissez la nouvelle que vous souhaitez éditer dans la liste.

Les détails de la nouvelle sont à présent donnés. Corrigez autant qu’il vous semblera nécessaire. 

	
	

	SUBMIT
	Cliquez sur “Submit” pour mettre à jour les informations sur la nouvelle déjà existante. Vous recevrez alors un message vous disant que votre soumission a besoin d’être approuvée par l’équipe de CRIN. 

	ADD AS NEW
	Cliquez sur “Add as new” pour créer une nouvelle entrée sur le site internet, vous permettant de soumettre une nouvelle similaire. Vous recevrez alors un message vous disant que votre soumission a besoin d’être approuvée par l’équipe de CRIN. 

	Manage items > Reports > Add report
	

	Report title *
	Entrez le titre exact de la publication (lettre majuscule pour le premier mot).

	Date posted  * 
	Par défaut, la date d’aujourd’hui. Changez si nécessaire.

	Publication year 
	Par défaut, la date de l’année en cours. Changez si nécessaire.

	Information type  * 
	Sélectionnez le type d’information dans le menu déroulant     Remarque: “CRC session reports” ne s’applique qu’au NGO Group.

	Organisation name *
	Le nom de votre organisation apparaîtra automatiquement dans cette case.

	Author  
	Par défaut le nom de votre organisation. Entrez le(s) nom(s) de l’auteur/des auteurs de la publication si vous le(s) connaissez.

	Contact info 
	Utilisez cette case pour remplacer les coordonnées de votre organisation (maximum 300 caractères).

Exemple: vous pouvez entrer le nom d’un contact, son adresse email, etc, si cette personne peut être contactée en rapport avec cette publication.

	Summary  
	Entrez un bref résumé de la publication (maximum 600 caractères). Il peut être utile d’inclure quelques mots pour décrire son contenu, surtout si ces mots ne font pas partie du titre.

	URL for document   
	· Si vous avez une publication sur votre ordinateur, vous pouvez la téléverser vers le serveur. Cliquez sur "upload document", utilisez "browse" pour trouver votre document sur votre disque dur, sélectionnez-le, cliquez sur upload et lorsque votre document sera téléversé vous recevrez un message de confirmation. Fermez la fenêtre de confirmation. Vous verrez le nom du fichier que vous venez de téléverser apparaître dans la case. 

· Si vous souhaitez relier une publication déjà en ligne à une page internet, entrez (ou copiez-collez) l’URL complet pour cette publication dans la case.

	URL (for more information or second document)   
	Cette case vous permet d’inclure un autre URL pour des informations supplémentaires si vous le souhaitez. 
exemple: l’adresse d’un site en relation avec votre publication, etc.

	Topic  
	Cochez le sujet le plus pertinent pour décrire la publication. Moins vous cocherez, mieux ce sera, car cela augmentera l’efficacité des recherches.

La case “violence” peut être cochée, en plus des autres sujets, pour toute forme de violence contre les enfants excepté les conflits armés, c’est-à-dire la violence dans les écoles, dans la cellule familiale, les institutions, etc.

	Region  
	Si la publication a un rapport avec une région particulière, sélectionnez-la, sinon laissez la case telle quelle.

	Country
	Sélectionnez le pays en rapport avec la publication et/ou le(s) pays concernés par cette publication (gardez la touche contrôle enfoncée pour faire une sélection multiple). Si la publication ne concerne pas un pays particulier, laissez la case vide. 

	Languages and Other language   
	Sélectionnez la langue dans laquelle la publication est écrite. Remarquez que les six langues des Nations Unies sont listées et que vous pouvez choisir un language supplémentaire dans le menu déroulant.

	Full text 
	Ajoutez des informations (communiqué de presse, comment commander la publication, liens vers des publications similaires, etc) qui n’iraient pas dans la case du résumé (summary). Cette case permet d’éditer un texte ainsi que d’en relier certaines parties à une page sur internet (sélectionnez le texte à relier, cliquez sur[image: image6.png]


, copiez-collez ou entrez l’URL complet dans la case “Link URL” ,  puis cliquez sur “Insert”). 

	SUBMIT
	Cliquez sur “Submit”. Vous recevrez un message disant qu’avant d’apparaître sur le site, votre publication devra être approuvée par l’équipe de CRIN. Nous vous tiendrons au courant de notre décision.

	Manage items > Reports > Edit or remove report
	En ouvrant cette section vous aurez deux options: 

1. Choisir une publication dans le menu déroulant (parmi les publications que vous avez postées); 

2. Chercher une publication en entrant un ou plusieurs mots (ou une partie du mot) dans le titre d’une publication et/ou en choisissant un type de publication pour obtenir une liste pertinente. Choisissez la publication que vous souhaitez éditer dans la liste.

Les détails de la publication sont à présent donnés. Corrigez autant qu’il vous semblera nécessaire. 

	UPDATE EXISTING
	Cliquez sur “Update existing” pour mettre à jour les informations sur une publication existant déjà. Vous recevrez alors un message vous disant que votre soumission a besoin d’être approuvée par l’équipe de CRIN. 

	ADD AS NEW
	Cliquez sur “Add as new” pour créer une nouvelle entrée sur le site internet, vous permettant de soumettre une publication similaire. Vous recevrez alors un message vous disant que votre soumission a besoin d’être approuvée par l’équipe de CRIN. 

	Manage Contact Details > Edit Your Contact Details
	Remarquez que seuls le nom et l’adresse email du contact principal apparaissent sur la page terminée. Tout autre changement apporté n’affectera pas votre page CRIN.

	Organisation name *
	Ignorez (reportez-vous à la prochaine section si le nom de votre organisation doit être modifié).

	Contact name  *
	Vous pouvez apporter autant de modifications que nécessaire (prénom puis nom de famille).

	Job title   
	Entrez le poste de la personne si vous le connaissez.

	CRIN access level  *
	Ignorez.

	Email
	Entrez l’adresse email du contact principal.

	Postal address
	A modifier uniquement si le contact principal a une adresse différente de celle de l’organisation. Si vous souhaitez mettre à jour l’adresse postale de votre organisation, reportez-vous à la section suivante.

	Country
	Idem

	Telephone
	Idem

	Fax
	Idem

	SUBMIT
	Cliquez sur “Submit”. Vous recevrez un message disant que votre mise à jour devra être approuvée par l’équipe de CRIN. Nous vous tiendrons au courant de notre décision.

	Manage Your Organisation Details > Edit Your Organisation Details
	

	Organisation name     *
	Modifiez autant que nécessaire (lettre majuscule pour le premier mot).

	Alternative name 
	Cela peut être, par exemple, le nom dans une autre langue ou une abréviation.

	Organisation acronym   
	Entrez le sigle de votre organisation s’il existe.

	Logo  
	Entrez le nom du fichier contenant votre logo.

	Postal address 
	Modifiez autant que nécessaire.
Note: ce champ est utilisé pour les mail merges (fusion avec un fichier d’adresses), donc entrez-y votre adresse comme sur une enveloppe.

	Country  * 
	Modifiez autant que nécessaire.
Note: Il s’agit du pays dans laquelle votre organisation est basée.

	Telephone  
	Modifiez autant que nécessaire et incluez le code du pays ainsi: +44 (0) 20 012 6867.

	Fax  
	Même chose que ci-dessus.

	Email  
	Modifiez autant que nécessaire.

	Website  
	Modifiez autant que nécessaire. 

Incluez “http://” si l’adresse ne commence pas par  “www”.

	Aims and activities 
	Modifiez autant que nécessaire (maximum 400 caractères).

	 Further details on organisation's activities 
	Modifiez ou ajoutez des informations autant que nécessaire. Cette case permet d’éditer un texte ainsi que de relier certaines parties du texte à une page sur internet (sélectionnez le texte à relier, cliquez sur[image: image7.png]


, copiez-collez ou entrez l’URL complet dans la case “Link URL” ,  puis cliquez sur “Insert”). 

	Countries in which this organisation works  
	Modifiez autant que nécessaire.

	Topics on which organisation works
	Modifiez autant que nécessaire. Cochez le sujet le plus pertinent pour décrire les activités de votre organisation. Moins vous cocherez, mieux ce sera, car cela augmentera l’efficacité des recherches.

La case “violence” peut être cochée, en plus des autres sujets, pour toute forme de violence contre les enfants excepté les conflits armés, c’est-à-dire la violence dans les écoles, dans la cellule familiale, les institutions, etc.

	Year of establishment   
	Cette case ne devrait pas avoir besoin d’être mise à jour.

	No. staff   
	Modifiez autant que nécessaire.

	Network   
	Cette case ne devrait pas avoir besoin d’être mise à jour non plus. Sélectionnez un champ uniquement si votre organisation appartient au réseau listé.

	Operational level
	Modifiez autant que nécessaire (une seule sélection possible).

	Organisation type 
	Modifiez autant que nécessaire (une seule sélection possible).

	Age groups of children targeted 
	Modifiez autant que nécessaire.

	Mandate  
	Modifiez autant que nécessaire. Sélectionnez le sujet le plus pertinent pour décrire les activités de votre organisation. Moins vous cocherez, mieux ce sera, car cela augmentera l’efficacité des recherches.

	Languages and Other language  
	Modifiez autant que nécessaire.

	SUBMIT
	Cliquez sur “Submit”. Votre mise à jour prendra effet immédiatement.

	Logout  
	En cliquant sur “Logout”, votre session prendra fin. Une fenêtre de confirmation apparaîtra.

	Website Home 
	En cliquant sur “Website home”, vous retournerez sur le site de CRIN.


Ce guide d’utilisation a été réalisé par l’équipe de CRIN après le lancement du site en 2006, permettant aux membres de se connecter au système de gestion du contenu du site de CRIN (CMS – Content Management System) pour soumettre des informations ou mettre à jour les détails concernant leur organisation. 

Il offre des explications point par point et des instructions sur chaque section du CMS. Il est également en ligne à l’adresse suivante: http://www.crin.org/docs/resources/publications/CMS_helpfile_for_members_Fr.doc

Réalisé en mars 2006

Traduit vers le français en juillet 2006
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