


GUIDE UTILISATEUR
KIT FORMATION

Bienvenue sur votre nouveau site.

Votre site infernet est presque préf. Vous venez de
franchir une belle etape. Félicitations !

Ce guide vous présente simplement les principaux éléments a connaitre
pour conserver un site securise, rapide, visible sur Google et a jour.

Un site performant n'est pas un projet « ferminé » au moment de sa mise en
ligne : c'est un ouftil qui doit étre entrefenu, sécurisé et régulierement opfimise.

Vous y trouverez les axes suivants:

Comment fonctionne votre site ?

Pourguoi faut-il maintenir son site ?

|_es sauvegardes : votre filet de securiteé

Les extensions WordPress

Le réferencement Google (SEO)

Google Business Profile

es confenus : votre site doit evoluer avec votre activite
Les performances du sife

. Les avis clients

10. Les mentions légales ef informations du site
11. Ce gqu'il faut surveiller dans le tfemps

12. Maintenance et optimisation
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ARE YOU REAAADY ?

= NON, FLEMME.

CEST RAPIDE.

= OK, BREF ET EFFICACE!

LET’S GO!
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1. Comment fonctionne votre site ?

Voftre site repose sur plusieurs éléments qui fonctionnent ensemble.

ﬁ L'hébergement — OVH est l'espace dans lequel votre site est stocke. Cest un peu
léquivalent du local de votre cabinet sur Internet : il permet a votre site d'éfre accessible
24h/24. Votre hébergement est assuré par OVH. Il nécessite notamment : une surveillance
de son bon fonctionnement ; des sauvegardes ; une gestion de l'espace disponible ;une
surveillance de la securité ;le renouvellement des services et du nom de domaine.

‘ Le nom de domaine, est votre adresse Internet, par exemple : wwwvotresitefr. Il est
indispensable pour que vos clients puissent vous trouver facilement. Il doit éfre renouvelé et
conserve dans le femps. Une interruption du nom de domaine peut rendre le sife
Inaccessible.

@ WordPress, le systeme qui permet de gérer le site. Il fonctionne avec différents
composants : theme, extensions (plugins), éditeur de pages, outils SEQ, sécurité, formulaires,
efc. Ces composants evoluent regulierement. C'est pourquoi un site WordPress nécessite
des mises a jour regulieres.

2. Pourquoi faut-il maintenir son site ?

Un site internef n'est pas comme une brochure imprimee. Les technologies évoluent, les
navigateurs changent, Google modifie régulierement ses critéres ef les extensions
WordPress sont continuellement mises a jour. Sans entrefien, un site peut progressivement :
devenir moins securise ; ralenfir ; presenter des bugs ; perdre certaines fonctionnalités ;
devenir moins performant sur mobile ;perdre en visibilité sur Google ; afficher des
informations obsolefes.

a Sécurité : Les mises a jour WordPress et des extensions permettent notamment de
corriger des failles de sécurité. Mais mettre a jour ne signifie pas simplement cliquer sur
« Tout mettre a jour » Certaines mises a jour peuvent créer des incompatibilités entre
extensions ou modifier l'affichage du site. Il est donc recommandé de réaliser les mises a
jour avec précaution et de vérifier le site aprés intervention.

3. Les sauvegardes : votre filet de sécurité

Avant foute infervention importante, il est recommandé de disposer dune sauvegarde
récenfe. Une sauvegarde permet nofamment de resfaurer le sitfe en cas de : probleme
technigue ; mauvaise manipulafion ; incompatibilité entre extensions ; incident de séecurite ;
perte de données. Un sife sans sauvegarde recente est un site sans veritable filet de sécurité.

L. Les extensions WordPress

Les extensions, ou « plugins » ajoutent des fonctionnalités au site. Par exemple :formulaire de
confact ; réferencement naturel ; sécurité ; optimisation des images ; cache et vitesse ;
sfafistiqgues ; sauvegardes ; fonctionnalités spécifiques. Elles sont tres utiles, mais elles
doivent étfre maintenues et surveillées. Plus un site accumule d'extensions inufiles ou
obsoletes, plus il peut devenir difficile a maintenir. La regle simple : On insfalle uniquement
Ce qui est nécessaire et on conserve uniguement ce qui est ufile. el t



5. Le référencement Google (SEO)

Avoir un beau site ne suffit pas. Il faut €également permettre a Google de comprendre gui
vous éfes, ce que vous faites et dans quelle zone géographique vous exercez. Le
référencement naturel, ou SEO, est un travail continu. Pour une avocate, cela peut
nofamment concerner des recherches comme : « Avocate penaliste Paris » « Avocat droit
pénal Paris » « Avocat garde a vue Paris » Les résultats dépendent de nombreux facteurs -
qualité du contenu, sfructure du site, expérience ufilisateur, performances fechnigues,
popularité du site, pertinence geographique, etc. Le SEO n'est donc pas « termineé » a Ia
livraison du sife. Les pages peuvent éfre améliorées, de nouveaux confenus peuvent éfre
créés ef les performances peuvent étre suivies dans le temps.

6. Google Business Profile

Pour une activité locale, votre fiche Google Business Profile est parficulierement importante.
Elle permet nofamment de présenter vofre cabinet lorsqu'une personne effectue une
recherche sur Google ou Google Maps. Il est recommandé de maintenir les
informations a jour : nom ; adresse ; téléphone ; horaires ; sife infernef ; cafégorie
professionnelle ; description ; photos ; avis clients. Pensez également a faire vivre votre fiche.
De nouvelles photos, actualilisée. Votre site ef vofre fiche Google doivent fonctionner
ensemble.

7. Les contenus : votre site évolue avec votre activité

Votre activité évolue. Votre site peut évoluer avec elle. Au fil du temps, de nouveaux besoins
peuvent apparaitre : Nouvelles pages. Par exemple : une nouvelle expertise ; une nouvelle
zone d'infervention ; une page dediee a une problématigue juridique ; une FAQ@ ; une page
« Actualités » ; une page présentant une infervenfion ou une expertise parficuliere.
Nouveaux contenus. Vous pouvez également avoir besoin de : modifier un texte ; remplacer
une photo ; ajouter une actualité ; modifier vos coordonnées ; ajouter une publication ;
intfégrer une nouvelle prestation. Ces évolutions permettent de garder un site utile, actuel
et cohérent avec votre activité.

8. Les performances du site

Un site doit étre agréable a utiliser, notamment sur smartphone. L3 vitesse peut étre
influencee par : le poids des images ; les exfensions installées ; les scripts ; le cache ;
'hébergement ; la structure des pages. Un site rapide ameliore I'expérience des visiteurs et
parficipe également aux bonnes performances fechniques recherchées par les moteurs de
recherche. A retenir Beau + rapide + mobile + fonctionnel = meilleure expérience
pour vos futurs clients.

OK. ON RESPIRE.
ON SOUFFLE UN COUP.
ET ON Y RETOURNE. ON Y EST PRESQUE.



9. Les avis clients

Pour une profession ou la confiance est essentielle, les avis peuvent jouer un role
important dans le parcours dun futur client. Il est donc intéressant de : surveiller les
nouveaux avis ; repondre lorsque cela est perfinent ; encourager les clients safisfaits a laisser
un avis ; verifier regulierement la présence ef la cohérence des informafions. Les avis
constituent egalement un element important de votre présence locale sur Google.

10. Les mentions légales et informations du site

Les informations présentes sur le site doivent rester exactes. Il faut notamment penser a
verifier régulierement : identité professionnelle ; coordonnées ; adresse du cabinet ; téléphone ;
adresse e-mail ; mentions légales ; politique de confidentialité ; politique relative aux cookies
lorsque nécessaire ; liens vers les réseaux sociaux ; informations relatives a lactivité. Un
changement professionnel doit idéalement étre répercuté sur le site rapidement.

11. Ce qu'il faut surveiller dans le temps

Voici la « checklist » simplifiée d'un site professionnel : Eléments A surveiller
ﬂ Sécurité : Mises a jour ef profection

ﬂ Sauvegardes : Sauvegardes régulieres

@ WordPress : Version et fonctionnement

\\‘\.;,‘ Extensions : Mises a jour et compatibilité

‘ Hebergement : Fonctionnement et renouvellement
;?7 Performance : Vitesse et experience mobile

,Q SEQ : Visibilité et opfimisation

T Google Business : Informations, photos et actualités
* Avis Suivi ef reponses

Contenus : Textes, images ef actualités

I_ri, Informations légales : Informations a jour

m Stafistiques : Suivi des performances

Et concrétement, qui s'en occupe ?

Vous pouvez bien évidemment gérer vous-méme certaines modifications simples dans
WordPress. Cependant, la maintenance d'un site ne consiste pas uniguement a modifier un
texte ou une photo. Elle impligue également de surveliller la sécurite, les sauvegardes, les
extensions, les performances, le référencement et [évolution du site. Pour cette raison,
PARISONWHEELS propose une formule de mainfenance afin que vous puissiez vous
concentrer sur votre activite.

parisonwhecls.fr



12. MAINTENANCE ET OPTIMISATION

Vous exercez votre métier. Nous nous occupons de voire présence en ligne.
La formule comprend notamment:

)’" Mainfenance fechnigue : mises a jour WordPress ; mises a jour des exfensions ;
verifications apres mises a jour ; surveillance génerale du bon fonctionnement ; maintenance
et corrections couranfes.

ﬂ Securité & sauvegardes surveillance du site ; gestfion des sauvegardes ; prevention des
problemes liés aux extensions et mises a jour.

Modifications de confenu modification de textes ; remplacement dimages ; ajout ou
modification de contenus ; pefites évolutions du site.

T Google Business mise & jour des informations : ajout ou modification de contenus ;
accompagnement sur la gestion de votre presence locale.

,;-. SEO suivi et optimisation du référencement ; améliorafion progressive des confenus ;
opfimisation des pages existantes ; recommandations pour développer votre visibilite.

m Reporting frimestriel Un point régulier sur les performances de votre présence en ligne
et les principales evolutions a envisager.

L'objectif ? Que votre site ne soif jamais simplement « pose sur Internet »,

| doit rester : SECURISE. A JOUR. RAPIDE. VISIBLE. CREDIBLE. UTILE. £t
surtfout, vous n'avez pas besoin de devenir webmaster pour vous en occuper.

Pour 50 € / mois PARISONWHEELS assure le suivi. Vous restez
concentre(e) sur votre activite.

Une question, une modification, un besoin ?

Voftre site évolue avec votre activite.

Une nouvelle expertise, une nouvelle page, une actualité, une modification de
coordonnées ou une amélioration du reférencement : PARISONWHEELS
peut infervenir au fur et a mesure de vos besoins.

Votre site est en ligne. Maintenant, faisons-le vivre.

parisonwhecls.fr



PARISONWHEELS

Votre Agence markefing et communication 360° : site web,
video, photos, reseaux sociaux, pub TV .. Des strategies digitales
sur-mesure pour accélérer votre Business.

Il est simplement plus
PARIS. yisible s
WHEELS | "
PARLONS-EN ENSEMBLE

CONTACT@PARISONWHEELS.FR
+33 (0)6 23 51 11 09

/ / / y
/ /
/ 1 ~
T N \ T~
_— V \ \i < ) \\\ N | \
/| N
\./, “ /
|
N > | ) , \



SERVICES A LA CARTE

Tarifs indicaftifs

SERVICE DESCRIPTION PRIX (HT) DELIVERY BENEFICES

Création de visuels Design et impression Start 150€ 2 heures  Impression et livraison
Campagne emailing Creéation, envoi et reporting Start 500 € 3 heures  Reporting et analyses
Création site vitrine Site responsive, optimisation SEO 2000€ 3 jours Confiance et visibilité
Site e-commerce Boutique, panier, fiches produits 5000€ 5 jours Ventes automatisées
Gestion Social Media Animation, posts, articles : Linkedln  500€ / mois Mensuel Visibilité et conversion
Jeu-concours Design, mécanique, regles, lots Start 2500 € 3 jours Leads qualifiés massifs
Objets promotionnels Goodies : totebag, rollup, cache cam Selon quantité 5 jours Pour vos salons | events
Stratégie d’acquisition Ciblage, messaging, exécution Start 2 000€ 4 jours Idéal pour B2B
Rendez-vous B2B Qualification et organisation RDV 500€ / RDV 5 jours Pipeline commercial
Events | Workshop Gestion compleéte : lieu, logistique Fees 10% 4 jours Impact et networking
Innovation tour Co-création et animation Start 1000€ 3 jours Nouveaux clients
Production Vidéo Multi-formats, Pub, nouveau produit  Start 1000€ 3 jours Captiver l'audience
Offre commerciale Audit, réécriture, design Start 1000€ 2 jours Offre claire persuasive
Appel d’offres Structuration, design, dépét Start 1000€ 3 jours Avantage concurrentiel
Vidéo Lot de vidéos pour vos réseaux Start 200 € 3 jours Se différencier, Visibilité,

CONTACT@PARISONWHEELS.FR
+33 (0)6 23 51 11 09

CREATE. AMAZE. IN

sociaux, Pub Tv et usage digital
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