IntraMuros

GUIDE DE
MISE EN ROUTE

TOUTES LES INFORMATIONS UTILES POUR LES
CONTRIBUTEURS NOUVELLEMENT
ADHERENTS

Ce document, comme tout support détaillant le fonctionnement de 'outil IntraMuros, est réservé a un
usage en collectivité. Sa diffusion en dehors de I'institution (public, partenaires externes, habitants, etc.)
est strictement interdite sans autorisation préalable, sous peine de sanctions contractuelles.



Bienvenue dans votre guide de mise en route IntraMuros

Vous étes une association, un commerce, une école ou une structure locale ?
Votre collectivité vous a attribué des acceés pour publier du contenu dans I'application IntraMuros.

Ce guide vous accompagne dans la prise en main de l'interface d’administration :

gestion de votre fiche,
e publication d’actualités et d’événements,

o utilisation des notifications et futurs abonnements,
bonnes pratiques de communication.

Munissez-vous de vos identifiants fournis par votre collectivité pour vous connecter :
appli-intramuros.com

Vidéo : https://youtu.be/kbM QAc45RM



https://www.appli-intramuros.com/login/?next=/
https://youtu.be/kbM_QAc45RM

VOUS ETES...

Ces pages vous expliqguent comment utiliser IntraMuros selon votre profil, vos besoins et votre
présence dans |'application.

Cliquez sur le nom de la catégorie qui vous correspond pour accéder aux informations

Une structure locale Un commerce

Associations, professionnels de la santé, etablissements Enseignes, artisans, restaurants, services locaux

culturels, établissements scolaires




VOUS ETES UNE STRUCTURE LOCALE

Associations, professionnels de la santé, établissements culturels, établissements scolaires

01 Présentation du role contributeur Modifier votre fiche (infos, horaires,...)

Se connecter a l'interface 05 Publier une actualité dans Journal

03 Accéder a votre fiche Publier un évéenement dans Agenda




Présentation du role contributeur

En tant que structure locale, vous disposez d'un espace dédié dans IntraMuros qui vous permet de communiquer
facilement avec les habitants.

Vous pouvez publier : Vos publications apparaissent
automatiguement :

e Actualités : informations ponctuelles, annonces, photos

e Evénements : manifestations a venir, réunions, portes e dans votre fiche
ouvertes e dans |'onglet Journal

e Documents utiles : menus, plannings, inscriptions, comptes e dans 'onglet Agenda
rendus

e Informations pratiques : horaires, contacts, adresses, tarifs

Objectif : faciliter la communication avec vos adhérents, les familles, les bénévoles et le public intéressé par
votre activité.



Se connecter a l'interface

1.Allez sur : appli-intramuros.fr

2.Cliqguez sur le bouton “Se connecter” en haut a droite.
Une nouvelle page internet s'ouvre.

3. Entrez votre identifiant et mot de passe fournis par votre
collectivité. Changez le mot de passe lors de la premiere
connexion.

4.Une fois connecté, vous étes sur I'écran d’accueil de
votre interface IntraMuros

Astuce : en cas de perte de mot de passe, utilisez le bouton
“mot de passe oublié” ou contactez votre commune.
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https://appli-intramuros.fr/

Accéder a votre fiche

Comment y accéder dans l'interface ? .
4 ' interf 05 - Vie locale

05. Vie locale
Associations
Puis, sélectionnez :
e Associations
e Professionnels de la santé
e Etablissements culturels
e Etablissements scolaires Etablissements scolaires

Professionnels de la sante

Ftablissements culturels




Modifier votre fiche (infos, horaires,...)

e Cliqguez sur le nom de votre structure pour Vous pouvez renseigner :
accéder a la fiche puis sur “Détails” pour
compléter votre fiche. e image de couverture / logo
e description
e adresse
e horaires
e contact

GEN iL cot SURATION (ADMIN:I GALERIE D'IMAGES .
e tarifs / documents PDF

| Choisir un fichier | Aucun fichier choisi % Ouvrir |la bibliotheque

Plus votre fiche est compléte, plus les habitants
vous trouveront.

e Toutes les informations modifiées dans votre interface sont mises a jour en temps réel dans I'application (dans
un délais de 30min).



Exemple de fiche dans I'application :
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Publier une actualité dans Journal

4 N\
Comment y accéder dans l'interface ?
01 -Journal
01. Journal = Actualités des acteurs locaux PR
Sélectionnez : Ajouter une actualité ocauX
g J
Remplissez : Utilisez le Journal pour :
e un titre clair e publication d’'un planning
e un texte court e annonce d’'une réunion
* une image e nouvelle activité
e éventuellement des dates d’archivage e photo d'un événement

e un document PDF

Votre actualité apparaitra dans le Journal et sur votre fiche. Elle peut étre modérée selon les régles de votre
commune.



Exemple d’actualité dans I'application :
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88 a @ @ @ Copier le texte Partager
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12114 ull 46 &

< Retour

APE de I'école B

Un grand merci a toutes celles et ceux qui ont

participé a notre premiére manifestation pendant
les vacances | -

W -

LAPE est ravie de voir autant de mobilisation !

Comme chague année, nous vous proposons une
vente de délicieux chocolats a prix avantageux via
notre boutique en ligne Initiatives. Chaque achat

est un vrai coup de pouce pour financer les projets
del'école @ .

7' Date limite des commandes : jeudi 4

décembre
&= Livraison prévue avant les vacances de Noél

Scannez le QR code du document joint pour
accéder directement a la boutique et faites-en
profiter vos amis, collégues et proches !

@ Copier le texte Partager




Publier un événement dans Agenda

-
, . .,
Comment y acceder dans I'interface * 02 - Agenda
02. Agenda = Evénements »
. . . , . Evenements
Sélectionnez : Ajouter un évéenement
.
Indiquez : Utilisez I'’Agenda pour :
e |le titre de I'événement e vos lotos
e |lelieu * repas associatifs
e |a date / I'heure e réunions
e |a description e tournois
e une image si possible e ateliers
e portes ouvertes
L’Agenda est I'un des onglets les plus consultés par les habitants. * spectacles

événements scolaires




Evénement association dans I'application :
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Envie de partager un moment convivial et de
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-~ Rendez-vous samedi 29 novembre a 14h pour
‘Etoiles en papier vitrail” |

un atelier *

@ Copier le texte Partager




VOUS ETES UN COMMERCE

Enseignes, artisans, restaurants, services locaux

O 1 ROle du contributeur Commerces Modifier votre fiche (infos, horaires,...)

Accéder a son espace Contributeur ()5  Publier une actualité commerciale

03 Accéder a votre fiche commerce Comprendre la visibilité dans I'application




ROle du contributeur Commerces

En tant que contributeur Commerce, vous étes responsable des informations visibles sur votre établissement dans
I'application IntraMuros.

Votre role est essentiel pour offrir aux habitants une information fiable, claire et a jour.

Votre mission principale :
e Préesenter votre commerce de maniere complete (coordonnées, horaires, description, photos).
e Informer les habitants de vos actualités : promotions, nouveautés, événements, periodes de fermeture,
changements d’horaires, etc.
e Assurer la mise a jour reguliere de votre fiche pour garantir une information toujours correcte.

Pourguoi votre role est important ?
e Vos informations sont consultées directement dans I'onglet Commerces, visible depuis la barre de navigation
de l'application.
e Les habitants peuvent vous ajouter en favoris et activer les notifications pour suivre vos actualites.
e Une fiche complete et tenue a jour améliore votre visibilité locale et renforce votre présence aupres des
habitants.



Acceder a son espace Contributeur

1.Allez sur : appli-intramuros.fr

2.Cliquez sur le bouton “Se connecter” en haut a droite.
Une nouvelle page internet s’ouvre.

3. Entrez votre identifiant et mot de passe fournis par votre
collectivité. Changez le mot de passe lors de la premiere

connexion.

4.Une fois connecté, vous étes sur lI'écran d’accuell de
votre interface IntraMuros

Astuce : en cas de perte de mot de passe, utilisez le bouton
“mot de passe oublié” ou contactez votre commune.
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https://appli-intramuros.fr/

Acceder a votre fiche

-
Comment y accéder dans l'interface ? ,
y 05 - Vie locale
05. Vie locale -~ Commerces
Cliquez sur le nom de votre éetablissement .
pour ouvrir votre fiche. OMMErces
\_

Dans cette page, vous avez acces :

1.Les informations publigues de votre commerce (adresse, contact, description, horaires).
2.Les photos et le logo éventuel.

3.Les actualites que vous avez déja publiées.

4.Les options de modification et de mise a jour.



Modifier votre fiche (infos, horaires,...)

e Cliguez sur le nom de votre structure pour Vous pouvez renseigner :
accéder a la fiche puis sur “Details” pour
compléter votre fiche. e image de couverture / logo
e description
e adresse
e horaires
e contact

GEN L DETAILS CO!  3URATION (ADMIN) GALERIE D'IMAGES

Logo : | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi % Ouvrir la bibliothéque

e tarifs / documents PDF

Plus votre fiche est complete, plus les habitants
vous trouveront.

e Toutes les informations modifiées dans votre interface sont mises a jour en temps réel dans I'application, dans
I'onglet Commerces (dans un délais de 30min).
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Exemple de fiche dans I'application :
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Publier une actualité commerciale

( )
Comment y accéder dans l'interface ?
01-Journal
O1. Journal - Actualités des acteurs locaux P
Selectionnez : Ajouter une actualité ocatix
. J
Remplissez : Vous pouvez partager :
e un titre clair e une promotion ou une offre spéciale,
e un texte court e Une nouveauté produit ou service,
* uUne image e UN événement ou une animation organisée dans votre commerce,
e eventuellement des dates d’archivage e un changement ponctuel d’horaires,
e un document PDF e une information pratique (travaux, fermeture exceptionnelle...).

Votre actualité apparaitra dans I'onglet Commerces et sur votre fiche. Elle peut étre moderée selon les regles de
votre commune.



Exemple d’actualité dans I'application :
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Comprendre la visibilité dans l'application

Vos publications et votre fiche sont visibles a différents endroits dans lI'application. Voici comment un habitant
peut vous retrouver.

Les habitants peuvent parcourir vos actualités via plusieurs filtres :

e Ala une: mises en avant et contenus des commerces suivis,
e Ma commune : uniquement les commerces de la commune sélectionnée,
e Categories (alimentation, services, bien-€&tre, etc.).

Ces filtres améliorent la lecture et permettent a votre commerce d’étre plus facilement retrouveé.

Les utilisateurs ont la possibilite de :

e v vVOus ajouter en favoris (votre commerce sera mis en avant dans leur onglet),
e /. activer les notifications pour recevoir une alerte des que vous publiez une nouvelle actualité.



Filtrez par
“Ma commune”
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Voyez ce qu’il se passe dans votre ville!

Gérez vos favoris
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Trouvez tout type de commerce,
filtrez par catégorie!




N'HESITEZ PAS A VOUS
RAPPROCHER DE VOTRE MAIRIE
POUR TOUTE QUESTION

IntraMuros



