
Il y a un manuel d’instructions sur humanitarianresponse.info. Cependant, étant donne que les instructions ne sont pas forcément a jour, voici quelques explications pratiques sur comment utiliser et gérer le site WASH. 
Pour commencer : 
1. Il est nécessaire de créer un profil sur humanitarianresponse.info afin de pouvoir gérer le site. 
2. Une fois sur https://www.humanitarianresponse.info/fr/operations/central-african-republic/water-sanitation-hygiene clique sur « se connecter » 
[image: ] 

3. S’ayant connecté, tu auras droits d’administrateur. Si ce n’est pas le cas, tu peux envoyer un email à OCHA, pour qu’ils te les donnent.   

Mettre en ligne des documents, évènements, etc. :
· En haut de la page, à droite, à côté de ton nom, clique sur « + »
· Il s’ouvre maintenant une liste avec les différentes possibilités  
[image: ]
· Choisi « Assessment » pour mettre en ligne les évaluations. 
· Choisi « document » pour mettre en ligne des autres documents, tels comme les Situation Reports, Compte-Rendu de Réunions, Documents Techniques, etc. 
· Choisi « Map/Infographic » pour les cartes et les infographics. 
· Sur « page » il est possible d’etablir une nouvelle « page enfant », comme on l’a fait pour « sites de deplacement » 
· VOIR ANNEXE DE CE DOCUMENT POUR COMMENT FAIRE LE « TAGGING » DES DOCUMENTS MIS EN LIGNE !! 
[image: ]

Changer la mise en page : 
1. Au bout de la page il y a une barre noire. Clique sur « changer la mise en page ». Tu as maintenant le choix entre plusieurs options. Tu choisis celle que te semble le mieux et les contenus de la page seront automatiquement transférés à cette mise en page.    
[image: ]
Créer des nouvelles boites sur le site : 
Sur la barre noire, clique sur « Personnaliser cette page », ça t’amène au « back end » de la page. 
Tu cliques sur le bouton « + » pour ajouter une nouvelle boite. 
[image: ]
Tu vas voir maintenant les différentes options pour rajouter des boites au site :  
[image: ] 

Pour après bouger les boites sur le site, clique sur et tiens ce bouton : [image: ]  Et tu pourras changer la position des différentes boites. 
Le bouton à gauche te permet de faire de changements aux boites que tu déjà créé.   
ATTENTION : Parfois, le système n’enregistre pas les changements faits ! Dans ce cas-là, il est mieux de refaire la boite. 

Voilà les options des boites les plus pertinentes pour le site WASH :
1. Créer une boite dynamique : 
· L’avantage des boites dynamiques est qu’elles rajoutent automatiquement les nouveaux documents mis en ligne avec un tag pertinent (par exemple, une boite « compte rendus des réunions » ajoute les documents avec des « tags » « compte rendu de réunion ». 
· Clique « + » pour ajouter contenu. 
· Choisi « documents » 
· Dans « documents », clique sur ‘Dynamic’ « ajouter »
· Pour fournir un titre, clique sur « supplanter le titre »
· Suis les paramètres affichés ci-dessous :   
[image: ][image: ]
· « Type de document » est important pour que les documents pertinents s’ajoutent automatiquement à la liste de documents affichés.
· Voire l’annexe de ce document 

2. Créer une boite de documents « statique » : 
· Le processus est similaire que pour la boite dynamique. La différence est que tu mets les documents directement dans la boite et l’affiche ne change pas. 
· Pour ajouter des documents il est important de faire un copier/coller exacte du nom du document pour que le site puisse identifier. 
[image: ]
3. Créer une boite qui affiche le financement WASH :
· Clique sur additional features
· Sur l’option « FTS Chart » clique « ajouter »
· Choisi les options suivants : [image: ] 
· Clique sur « finir » et tu verras quelque chose comme ça : 

· [image: ]

4. Ajouter une boite « Custom Content » : 
· Ayant choisi « Custom Content », clique sur Free Text « ajouter »
[image: ]

· Pour ajouter des images, clique sur le bouton « images » à droite
· Pour insérer un Hyperlink, clique sur « hyperlink » a gauche
· Pour insérer par exemple une carte dynamique avec un embedding code, clique sur source et tu pourras y mettre le code que tu auras pris de la page web ou tu as produit la carte.  
· Pour créer une boite comme « Agenda de Réunions » :
· Clique sur le petit bouton d’image pour insérer un icône 
· Une fois que l’image est insérée, clique sur l’icône et appuie sur le bouton hyperlink pour que l’image redirige a la page pertinente. 
· Choisi aussi l’option « make title a hyperlink » et mets le même lien redirigeant. 

ANNEXE : TAGGING DOCUMENTS
[bookmark: _GoBack]Pour que les boites dynamiques fonctionnent, il est important que les documents mis en lignes aient les mêmes « tags » que la boite dynamique. Il est important aussi que tous les documents mis en ligne soient nommé de la même manière (par exemple : 20150827 Minutes WASH Cluster National).  
Voici une liste des boites dynamiques sur le site (à date d’aout 2015) :
Pour toutes les boites, il faut choisir Cluster/Secteur : Eau, Hygiène, Assainissement (République Centrafricaine). Laisse vides les catégories « Espace » et « Thèmes ». 

	Boite
	Configurations/ Type de document
	Configurations des documents mis en lignes

	Compte Rendu de Réunions
	Meeting Minutes
	[image: ]
+ lieu (p.e. Bangui)
+Espace : Republique Centrafricaine

	Directives et Standards
	Guidelines
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	Documents Techniques
	Technical Document
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	Situation Reports
	Situation Report
	[image: ]
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