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PROCÉDURE 

Mise à jour du site vitrine — upvfd.fr 

WordPress  |  Elementor  |  Fiches formations  |  Plaquettes d'information 
  

  Site : upvfd.fr  |  CMS : WordPress  |  Constructeur de page : Elementor  |  Activité : Mise à jour des 
fiches et plaquettes de formation   

 

  CONTEXTE DE L'ACTIVITÉ 

  ℹ  Le site vitrine upvfd.fr présente l'offre de formations de l'établissement. Chaque formation dispose 
d'une page dédiée contenant une fiche d'information téléchargeable (plaquette PDF), ainsi que des 
informations clés : durée, tarif, nombre de participants, prérequis. Suite à la mise à jour des 
programmes et des tarifs, la mission confiée consiste à remplacer les anciennes fiches d'information par 
les nouvelles versions sur l'ensemble des pages de formation du site. 

  Périmètre de l'intervention 
  •  CMS utilisé : WordPress avec le constructeur de page Elementor 
  •  Périmètre : toutes les pages de formation listées sur le site upvfd.fr 
  •  Contenu mis à jour : plaquettes PDF (durée, tarif, nombre de participants, prérequis) 
  •  Méthode : upload des nouvelles plaquettes dans la médiathèque WordPress, puis mise à jour des liens 
dans Elementor 
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  PARTIE 1 — Navigation sur le site et identification des formations 

  Étape 1 — Page d'accueil du site upvfd.fr 

 
  ▶  Se connecter à l'interface d'administration WordPress (upvfd.fr/wp-admin) avec les identifiants 
administrateur. Depuis un navigateur, accéder également au site public upvfd.fr pour visualiser l'état actuel des 
pages avant modification. 

  Étape 2 — Accès à la page Formations et liste des formations à mettre à jour 

 
  ▶  Naviguer vers la page Formations du site. Identifier et lister l'ensemble des formations dont les fiches 
d'information doivent être mises à jour. Pour chaque formation, vérifier l'ancienne plaquette en place et la 
comparer avec la nouvelle version fournie afin de s'assurer que toutes les modifications sont bien prises en 
compte. 
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  Étape 3 — Vue détaillée d'une fiche de formation 

 
  ▶  Accéder à la page d'une formation pour visualiser les éléments en place : informations générales (durée, 
tarif, nombre de participants), bouton de téléchargement de la plaquette et bouton de téléchargement du 
dossier d'inscription. Ces boutons pointent vers des fichiers PDF hébergés dans la médiathèque WordPress. 

  Étape 4 — Section Dates de formation et Documents à télécharger 

 
  ▶  Repérer la section "Documents à télécharger" de la page formation, qui contient le bouton "Plaquette 
d'information" lié à l'ancien fichier PDF. C'est ce lien URL qui devra être remplacé par le lien vers la nouvelle 
plaquette après son upload. 
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  PARTIE 2 — Préparation de la nouvelle plaquette et upload WordPress 

  Étape 5 — Nouvelle plaquette d'information — Contenu mis à jour 

 
  ▶  Récupérer la nouvelle plaquette d'information au format PDF, fournie par le service pédagogique. Vérifier 
que les informations sont correctes et complètes : durée de formation, tarif, nombre de participants maximum, 
prérequis, objectifs et programme. Nommer le fichier PDF de manière claire et cohérente avec la convention de 
nommage existante sur le site. 
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  Étape 6 — Upload du fichier dans la médiathèque WordPress 

 
  ▶  Dans l'interface d'administration WordPress, accéder à Médias > Ajouter. Uploader le nouveau fichier PDF 
de la plaquette d'information. Une fois le fichier ajouté à la médiathèque, il est visible dans la bibliothèque de 
médias aux côtés des autres documents du site. 

  Étape 7 — Copie de l'URL du nouveau fichier 

 
  ▶  Cliquer sur le fichier PDF nouvellement uploadé dans la médiathèque pour ouvrir ses détails. Copier l'URL 
complète du fichier (lien permanent) qui sera utilisée pour remplacer l'ancien lien dans le bouton Elementor de 
la page formation. 
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  PARTIE 3 — Modification du bouton via Elementor 

  ℹ  Toute modification via Elementor doit être testée en prévisualisation avant publication. Une erreur 
de lien (URL incorrecte ou fichier inaccessible) rendrait la plaquette non téléchargeable pour les visiteurs 
du site. Penser à vider le cache du site après chaque modification. 

  Étape 8 — Modification de l'URL du bouton Plaquette d'information 

 
  ▶  Depuis le tableau de bord WordPress, accéder à la page de la formation concernée et cliquer sur "Modifier 
avec Elementor". Dans l'éditeur Elementor, localiser le widget bouton "Plaquette d'information" dans la section 
"Documents à télécharger". Cliquer sur le bouton pour accéder à ses paramètres, puis dans le champ Lien, 
remplacer l'ancienne URL par la nouvelle URL copiée depuis la médiathèque. Vérifier que l'option "Ouvrir dans 
un nouvel onglet" est bien activée, puis cliquer sur Mettre à jour pour publier la modification. 

 

  RÉCAPITULATIF — Opérations à répéter pour chaque formation 

  ℹ  Cette procédure doit être répétée pour chacune des formations listées sur la page Formations du 
site. Pour chaque formation : récupérer la nouvelle plaquette PDF, uploader dans la médiathèque, 
copier l'URL, ouvrir la page avec Elementor et mettre à jour le lien du bouton. 

  •  Récupérer la nouvelle plaquette PDF auprès du service pédagogique 
  •  Uploader le PDF dans Médias > Ajouter (WordPress) 
  •  Copier l'URL du fichier depuis les détails du média 
  •  Ouvrir la page formation avec Elementor 
  •  Localiser le bouton "Plaquette d'information" et remplacer le lien 
  •  Prévisualiser la modification avant publication 
  •  Cliquer sur Mettre à jour pour publier 
  •  Vider le cache du site (plugin de cache ou via l'hébergeur) 
  •  Tester le téléchargement depuis le site public en navigation privée 
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  CONCLUSION 

  Cette activité de mise à jour du site vitrine upvfd.fr a permis d'assurer la cohérence entre les 
informations disponibles en ligne et les nouvelles fiches de formation en vigueur. En utilisant 
WordPress comme CMS et Elementor comme constructeur de page, la procédure de mise à jour 
est reproductible et accessible sans compétences avancées en développement web : upload d'un 
fichier PDF dans la médiathèque, copie de son URL et mise à jour du lien dans le widget bouton. 
Cette intervention contribue directement à la qualité de l'expérience utilisateur sur le site, en 
garantissant que les visiteurs disposent toujours de documents à jour et téléchargeables. Elle a 
également permis de renforcer la maîtrise des outils WordPress et Elementor, et de comprendre 
l'importance de la maintenance régulière d'un site vitrine professionnel. 

 
  Compétence BTS SIO SISR validée : 

  ✔  Développer la présence en ligne de l'organisation 


