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SITE INTERNET

Espace adhérents – Créer un évènement dans l’agenda

Mode d’emploi
L’outil agenda est un outil à votre service. La mise en ligne par vos soins vous confère réactivité et précision. Nous vous invitons donc à vous en emparer en suivant les consignes ci-dessous. 
Rappel : 

L’agenda ne doit permettre de diffuser que les dates des manifestations publiques ouvertes aux usagers de la structure de santé, mais aussi à un public extérieur, et relevant du champ du développement de projets culturels et artistiques professionnels.
Connexion à l’espace adhérent. 
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· Entrez vos codes d’accès (communiqués au moment de votre adhésion) :

· identifiant 
· mot de passe.

· Cliquez sur connexion.

Pour entrer une manifestation dans l’agenda.
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· Une fois connecté à l’espace adhérents, cliquez sur [Soumettre un événement], qui apparaît en positionnant votre curseur sur [Espace Adhérents] dans le menu principal de navigation, en haut, en vert.

· Vous êtes dirigés sur la page [Evènement nouveau], qui correspond au formulaire de description de votre manifestation. 
Renseignez les champs. 
Les champs marqués d’une * sont obligatoires. 
· Structure * = nom des établissements : [hospitalier ou médico-social] / [partenaire culturel]. 

Indiquez les deux dans cet ordre, séparés d’une barre oblique. 
N’indiquez que les partenaires principaux. Vous pourrez spécifier les autres dans la description de l’évènement. 

Dans la mesure du possible, merci d’éviter les sigles inconnus du grand public. 
· Titre * = intitulé de la manifestation.

N’utilisez pas de guillemets. 
Le titre doit rester court ; les sous-titres pourront être spécifiés dans la description de l’évènement. 
· Choisir une catégorie * = nature de la manifestation.
Sélectionnez ici la catégorie principale. Une seule sélection est possible. 
NB : il est possible d’indiquer comme catégorie « Festival » ou « Multiple ». 

· Lieu de l’évènement * = territoire sur lequel se déroule votre évènement.
Sélectionnez le territoire d’appartenance de votre établissement, et donc de la manifestation, en cliquant sur [Choisir un lieu] puis cliquez sur le territoire correspondant dans les propositions.
· Journée entière ? * =
Cliquez sur [Non], si la manifestation a des horaires de début et de fin précis, que ce soit sur une seule journée, ou sur plusieurs jours, mais avec des horaires identiques chaque jour. 
Cliquez sur [Oui] si la manifestation n’a pas d’horaire, ou si les horaires sont différents chaque jour.
Si les horaires sont différents chaque jour, vous pourrez les spécifier dans le texte descriptif de l’évènement. 
· Date * = 
Cliquez dans ce champ pour sélectionner à l’aide du tableau [Calendrier] le jour de la manifestation, ou le jour de son début. 
· Heure  = 
Cliquez dans ce champ pour sélectionner à l’aide du curseur [Choose Time] l’heure de début de la manifestation. 

· Date de fin si différente = 
Seulement s’il s’agit d’un événement sur la durée, cliquez dans ce champ pour sélectionner à l’aide du tableau [Calendrier] la date de fin de la manifestation.
· Heure de fin = si vous avez indiqué un horaire de début, indiquez obligatoirement un horaire de fin. 
Cliquez dans ce champ pour sélectionner à l’aide du curseur [Choose Time] l’heure de fin de la manifestation. 

Attention : Si vous ne précisez pas l’heure de fin, la valeur 00 :00 :00 apparaître comme heure de fin par défaut. 
· Esthétique * = champ artistique de la manifestation

Sélectionnez ici le domaine principal. Une seule sélection est possible. 

NB : il est possible d’indiquer comme esthétique « Pluridisciplinaire ». 
· Accessibilité * = conditions tarifaires d’accès à l’événement.

Sélectionnez si l’entrée est libre ou payante.

En cas d’entrée payante, précisez les modalités et le prix exact dans le texte descriptif.

· Lieu exact = nom de la structure, ville, salle ou espace où a lieu la manifestation.

Bien indiquer ces 3 éléments.

· Contact = courriel et/ou numéro de téléphone.

· Site internet = 
Si un site internet donne des informations complémentaires sur l’événement, indiquez-le ici.

Complétez avec un visuel et la description de l’évènement. 
· Image = il est important, dans la mesure du possible, d’ajouter à votre évènement un visuel de communication. Il peut s’agir par exemple de l’affiche, du flyer, ou d’une photographie. 

· Dans le champ « Image », au milieu du formulaire, cliquez sur [Sélectionner] pour faire apparaître la fenêtre de sélection. 
Cliquez sur l’icône [Envoyer] en haut à droite de la fenêtre. Il apparaît un champ « Glisser les fichiers ici » : prenez votre image et glissez là dans ce champ. Sinon, pour sélectionner l’image, vous pouvez aussi cliquer sur [Explorer], tout en bas de la fenêtre. 
Cliquez sur [Envoyer], tout en bas de la fenêtre. Le nom de votre image apparaît sélectionné en gras. Cliquez sur [Insérer].
Le fichier doit être du type JPG ou PNG (pas PDF) et son poids ne doit pas excéder 30 MB. 

Spécifiez le crédit photographique dans la description de l’évènement. 

· Description de l’évènement * = entrez  ici le texte qui décrit votre évènement, son contexte, etc. 
Ce champ peut également vous permettre de stipuler des éléments que vous n’avez pas pu indiquer ailleurs : partenaires, nature exacte de l’évènement, jours et horaires détaillés, prix de la manifestation, obligation de réservation, etc.

· Dans le champ « Description de l’évènement », entrez et agencez les informations nécessaires. 
Si vous faites un copier-coller, il faudra peut-être que vous enleviez manuellement les sauts de ligne en les supprimant un par un. 
Pour éviter les anomalies d’affichage, si vous faites un copier-coller, pour coller, faites « clic droit » -> « Coller du texte brut ».   
· Appliquez ensuite les styles de paragraphes suivants : 
· Titre : Titre 1, violet

· Sous-titre : Titre 4, vert

· Corps du texte : Paragraphe, noir

· Eléments importants dans le corps de texte du type partenaires : Paragraphe, noir mais gras

· Eléments spécifiques en fin de texte : Titre 5, violet

· Fichier joint = ajoutez si vous le souhaitez un fichier joint. 
· Dans le champ « Fichier joint », en dessous de la description d’évènement, cliquez sur [Parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur le fichier à insérer.

Le fichier peut être du type JPEG, PNG, PDF ou Word et son poids ne doit pas excéder 1500 KB.
· Indiquez le nom du fichier.

C’est sous ce terme qu’apparaîtra aux yeux de l’internaute le fichier avant téléchargement. 

Exemple : programme, affiche, flyer…

Enregistrez et vérifiez votre évènement.
· Cliquez sur le bouton [Sauvegarder] en haut du formulaire. 
Votre évènement est désormais ajouté à l’agenda. 

Il pourra être relu par l’administrateur du site et pourra le cas échéant subir quelques modifications si nécessaire.
A chaque sauvegarde ou modification d’évènement, vous recevrez 2 mails, c’est normal et vous pouvez les supprimer. 
· Après avoir sauvegardé, vous accédez à la page « Gérer mes évènements ». 

Cette page donne la liste de tous les évènements de l’agenda, mais le(s) vôtre(s) apparaissent avec la date en vert. Les évènements sont triés par ordre chronologique, et vous pouvez naviguer entre les pages à l’aide de l’onglet [Pages] en dessous du tableau. 
· Pour vérifier votre évènement : 
Cliquez sur son [Titre]. 
Vous voyez l’évènement comme le verront les internautes. 

Pour revenir au tableau « Gérer mes évènements», revenez à la page précédente de votre navigateur, ou cliquez sur l’onglet du menu [Espace adhérent] > [Gérer mes évènements]. 
· Si vous devez apporter une modification : 
Depuis la page [Gérer mes évènements], cliquez sur la [date] de votre évènement. 
Vous accédez de nouveau au formulaire. Apportez les modifications souhaitées, puis sauvegardez. 

· Si vous devez supprimer votre évènement : 

Depuis le tableau [Gérer mes évènements], cliquez sur la petite icone croix rouge [Delete].  
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