
 

 

 

 

 

 

Plateforme de création d’un livret d’accueil 

 

GUIDE D’UTILISATION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C’est une préoccupation forte des élus locaux que d’accueillir le mieux possible les nouveaux 

habitants. C'est dans cet objectif que cette plateforme dédiée à la création de livrets d'accueil 

personnalisés a été créée. Cet outil en ligne est le fruit d'un travail mené par des élus et des 

agents de développement des territoires ruraux de Normandie, coordonné par la Chambre 

d'agriculture de Seine-Maritime, entre 2008 et 2014. 

 

 

Nous vous souhaitons une bonne utilisation de cette plateforme, en espérant qu'elle 

contribue au mieux à l’accueil de nouveaux habitants sur votre territoire ! 



 

 

 

PRESENTATION  

L’application « Livret d’accueil » permet aux Mairies et intercommunalités de créer des 

livrets d’accueil facilement et rapidement pour les nouveaux arrivants. Cette démarche 

permet entre-autre de présenter et valoriser votre territoire, mettre en avant les 

événements, communiquer sur les règles du bien vivre ensemble.  

Le livret d’accueil, une fois établi peut-être exporté sous format PDF, de façon à être mis 

en ligne sur un site internet ou être imprimé en format A4. Au final, il peut dans sa 

version optimale contenir quatre chapitres : 

1- La présentation du territoire (le patrimoine, les forces et faiblesses) 

2- L’annuaire des services 

3- Le rappel des bonnes pratiques pour le « bien vivre ensemble » 

4- L’agenda des événements sur le territoire 

 

ACCUEIL  

Sur cette page d’accueil, vous pourrez trouver différentes informations utiles telles que 

le témoignage d’utilisateurs, les étapes de création d’un livret ainsi qu’un tutoriel vidéo si 

vous rencontrez des difficultés avec l’application. Vous pouvez également vous 

connecter, créer un compte ou encore nous contacter si vous avez des questions. 



 

 

 

MON COMPTE 

Connexion 

Pour vous connecter, saisissez vos identifiants de connexion puis cliquez sur le bouton 
 

 

 
  



 

 

Accès aux outils 

Toutes les fonctionnalités dont vous aurez besoin se trouvent dans la trousse à outils.  

 

 
  



 

 

Modifier vos informations de compte 

Pour consulter et/ou modifier vos informations de compte, cliquez sur le bouton 

puis modifiez les informations que vous souhaitez. 

 

N’oubliez pas de valider en cliquant sur   

 

Déconnexion 

Pour vous déconnecter, cliquez sur le bouton  

 



 

 

MON LIVRET 

Accès à votre livret 

Pour voir vos livrets cliquez sur le bouton de la trousse à outils. 

 
 

Créer un nouveau livret 

Pour créer un nouveau livret, saisissez le nom de celui-ci puis cliquez sur le bouton   

 

 
  



 

 

Sélectionnez le format que vous désirez et cliquez sur « Commencer maintenant » 

 

 
 

Modifiez les informations comme vous le souhaitez 

 

 



 

 

Vous pouvez également passer en mode plein écran  et masquer les repères de 

l’édition  Enregistrez, quittez ou exportez votre livret à l’aide des boutons suivants :  

 

 

 

 

 

Modifier un livret 

Pour modifier un livret, cliquez simplement sur le nom de celui-ci puis sélectionnez le 

format que vous désirez modifier : 

 
  

Supprimer un livret 

Pour supprimer un livret, cliquez sur le bouton  . 

 

Dupliquer un livret 

Pour dupliquer un livret, cliquez sur le bouton  . 

  

Pensez à enregistrer 

votre livret  

Pour supprimer les 

modifications : 

 
Pour exporter le livret  

au format PDF : 



 

 

MA PHOTOTHEQUE 

Accès à la photothèque 

Pour accéder aux photos, cliquez sur le bouton  

 

Ajouter une photo à l’album 

Pour ajouter une photo, cliquez sur le bouton  remplissez les champs 

puis validez en cliquant sur   



 

 

 
  

Si l’image n’est pas 

libre de droits, 

indiquez les crédits et 

le nom du 

photographe 



 

 

Modifier une photo de l’album 

Pour modifier une photo, cliquez sur le bouton  sous la photo, remplissez les champs 

puis validez en cliquant sur   

Supprimer une photo de l’album 

Pour supprimer une photo, cliquez sur le bouton  sous la photo 

Accès à la banque d’images partagées 

Pour accéder à la banque d’images partagées, cliquez sur le 

bouton  
Vous pouvez librement utiliser ces images pour illustrer votre livret. 

  



 

 

AIDE 

Accès à la l’aide et à la FAQ 

Pour accéder à l’aide et à la FAQ, cliquez sur le bouton  

Vous trouverez alors des questions fréquemment posées par les utilisateurs.  

 

 
 

 

  



 

 

Poser une question 

Si vous avez une question qui n’est pas dans la FAQ, vous pouvez nous envoyer votre 

propre question en cliquant sur le bouton   

 

 
 

 

 

 


