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TUTORIEL VIDEO

Un tutoriel pas a pas pour vous guider
dans la création de vos événements.

https://youtu.be/2CuiP5BANAI

TUTORIEL

OPENAGENDA




SUR LE MAIL D’INSCRIPTION, CLIQUEZ SUR LE LIEN
OPENAGENDA.

Vous serez redirigez sur I’espace de connexion OpenAgenda

Connexion
Email f Facebook
& Google

Mot de passe

W Twitter

Se connecter

Vous n'avez pas encore de compte? Creez-en un!

J'ai perdu mon mot de passe

Connectez-vous puis suivez le formulaire d’inscription
OpenAgenda :

Nom de I'événement (Champ obligatoire)
Précisez Ie type et le nom de l'activitt  @x * \/isite du jardin de la DRAC
ex : Visite découverte du jardin botanique de Montpellier -
140
Types d'événement (Champ obligatoire)
Quel type d'événement organisez-vous ? <{ammm Cochez le type de I'événement
(O Animation jeune public
(O Animation pour scolaires le vendredi
O Atelier / Démonstration / Savoir-faire
(O Circuit
(O Concert
(O Conférence / Projection
(O Exposition
() Spectacle / Lecture
O Visite libre

() Visite commentée

Théme 2022 <mm Cochez la case uniquement
Cochez la case si votre événement est lié au theme 2022 Sj 'événement est lié au

[] Les jardins face au changement climatique théme



Image de I'événement

Les événements disposant d'une image ont un taux de clic deux fois plus élevé !
L'image doit présenter 500 pixels de largeur minimum.

Fichiers acceptés: .jpg, .bmp, .png, .jpeg

Crédits de I'image (Champ obligatoire)

Indiquez le propriétaire de I'image. .
R Indiquez le
< = p_roprletalre de
limage
J'accepte que I'image puisse étre librement utilisée, & la condition de l'attribuer
a l'auteur en citant son nom, et partagée dans les mémes conditions. (Champ

obligatoire) En savoir plus sur la licence - COCheZ |a case

Mode de participation (Champ obligatoire)

© Surplace < Sur place : événement en présentiel
En li . e P
gMﬁ o En ligne : événement numérique
IXte
Mixte : Les deux

Lien d'accés (Champ obligatoire)

Indiquez I'adresse de votre événement en ligne (inclure le http:// ou https://).

b

Si | ’événement est « En ligne » ou « Mixte », n'oubliez pas
d’ajouter le lien d’accés a destination du public

Recherchez un jardin dans notre base de donnée ou créez une nouvelle fiche.
Attention : vous ne pourrez plus modifier la fiche une fois créée mais simplement
suggérer une modification. Votre demande sera traitée par les modérateurs de
'agenda.

Saisissez le nom du lieu de I'événement - Q

Saisissez le nom de votre lieu puis sélectionnez-le



SI LE LIEU N’EST-PAS ENCORE CREE

Aucun résultat ne correspond & votre saisie

Créer un nouveau lieu -

Saisissez le nom du lieu de I'événement ( Obligatoire )

Saisissez le nom du lieu ou se déroule I'événement. Si 'événement
est itinérant, indiquez le nom et I'adresse du lieu de départ et
précisez le déroulé du parcours dans la description de I'événement.

Ministére de la Culture d

Requis  Ex : Direction Régionale des Affaires Culturelles...

Pays

France (Métropole)

Adresse ( Champ obligatoire )

Indiquez le numéro, le nom de la voie, le code postal et le nom de la
commune. Attention : N'utilisez pas de codes postaux sous forme de
cedex. Une fois le champ « Adresse » complété, vérifiez sur la carte
que le pointeur est correctement situé. Vous pouvez le déplacer
manuellement si nécessaire. A noter : L'adresse sera
automatiquement complétée avec les correspondances
Département, Région, Pays, extraites de la géolocalisation.

03 rue de Valois 75001 Paris - Q

( Région: & ) ( Département: ¢ ) ( Intercommunalité: ¢ ) ( Ville: ¢*)

(Arrondissement: ¢ ) ( Quartier: #) (Code postal: ¢' )

(Code INSEE: #) Vérifiez le point GPS




'SI LE LIEU N’EST-PAS ENCORE CREE

Ne sélectionnez que les images pour lesquelles vous disposez d'une

licence valide. L. .
<= Minimum 500Pixels
de largeur
Fichiers acceptés: .jpg, .bmp, .png, .jpeg, .webp
Crédits de I'image ( Champ obligatoire ) |ndiquez |e

Indiquez le propriétaire de I'image.

propriétaire de
H 'image

[] Jaccepte que I'image puisse étre librement utilisée, a la condition C
de l'attribuer a I'auteur en citant son nom, et partagée dans les OCheZ Ia case
mémes conditions. (Champ obligatoire) En savoir plus sur la -
licence

Description

Présentez votre lieu (son histoire, ses particularités, le type d’activité
proposée, etc).

Environ 4 lignes

Conditions d'accés

Indiquez les conditions d’accés & votre lieu (transports & proximité,
présence de parkings, aménagements spécifiques, etc).

[Ex : Parking a proximité

Numéro de téléphone

Indiquez un numéro de téléphone pour les demandes du public
(standard, tel. fixe).

[ Ex : +33 (0)1 40 15 80 00 -}

Site internet

Indiquez I'adresse de votre site Internet, si existant (inclure le http://
ou https://)

http://www.culture.gouv.fr -}

Courriel

[ webmaster@culture.gouv.fr H

Liens additionnels

Si existant <(umm

Ajoutez le lien de vos pages Facebook, Twitter ou tout autre lien
relatif au lieu.

—~AJOUTEZI-ES-TAGS-PUIS-GL:IQUEZ-SUR-GREER—




Horaires (Champ obligatoire) Aide

Ajoutez ou modifiez des horaires

3 horaires définis du 03/06/22 au 05/06/22
Supprimer tous les horaires

< > Juin 2022

Lundi Mardi  Mercredi  Jeudi  Vendredi Samedi Dimanche
30 31 1 2 3 4 5

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

Définir une récurrence

Glissez la souris sur les horaires d’ouverture souhaités. Ou cliquez
sur I'horaire souhaité et remplissez les horaires au clavier.

ATTENTION : Ne pas créer une plage horaire pour chaque début
de visite (a détailler en fin de description longue : « A noter : départs
des visites commentées a 14h, 15h, 16h ».)



Description courte (Champ obligatoire)

Proposez un résumé de I'événement. Ce texte s'affichera sur internet si la
description longue n’est pas renseignée et pour I'édition de programmes papier.

Une courte description de votre événement <=

Ex : Un lieu unique, regorgant de trésors ! 200

Description longue

Décrivez I'événement, donnez des précisions sur son déroulé.

PS: Les outils d'inscription et les conditions de participation sont & renseigner

dans les champs spécifiques ci-dessous. En cliquant sur ce

Titre Sous-titre B I = % <mmm pICtOQramme vous

pouvez inserer un
média audio ou
vidéo

10000
DESCRIPTION COURTE :

1 phrase = Inciter le public a consulter le reste de 'événement

DESCRIPTION LONGUE : Rédigez une description de I'événement
d’environ 4 lignes.



Conditions de participation (Champ obligatoire) «

[] Gratuit
[] Tarif préférentiel
[] Tarif habituel

[] Sur inscription

Cochez les conditions tarifaires

Détail des conditions de participation

Indiquez les tarifs, les conditions de gratuité, le nombre limité de places
disponibles, le matériel a prévoir, etc.

3€ | Gratuit - 12 ans | Chaussures de marches a prévoir <G
255

Outils d'inscription
Pour les inscriptions obligatoires, indiquez un numéro de téléphone, une adresse
courriel ou un lien de réservation.

Outils de communication a destination du public <

Séparez les items par des tabulations ou des virgules
Age du public ciblé

] De @ Sélectionner a | Sélectionner

Accessibilité particuliére

Précisez a quel(s) type(s) de handicap(s) cet événement est accessible.

[] Cet événement inclut des aménagements a l'accessibilit¢ <
Cochez cette case uniquement si I'établissement inclut des
aménagements pour les personnes en situation de handicap

Diffusion sur le pass culture Contacter I'équipe du pass

[] Offre pass Culture : cet événement est spécifiqguement pensé pour les jeunes
de 18 ans. Je souhaite qu’il soit référenceé sur le pass Culture. En cochant
cette case, j'accepte I'utilisation de ces données par le pass Culture ainsi que
les conditions générales d'utilisation de la plateforme :
https://docs.passculture.app



Enregistrer un brouillon

Créer I'événement

Cliquez sur «Créer I'événement»

o 1 B

Général Agendas
Parametres Rechercher un agenda
Se déconnecter Créer un agenda

|

Vous pouvez retrouver votre événement sur la
page «Mes événements». Il reste modifiable a tout
moment !

VOUS ETES DESORMAIS INSCRITS !



