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"‘R RAPPEL DU CONTEXTE, ORGANISATION

En 2016, la saisie des programmes des manifestations nationales du ministére de la
Culture et de la Communication est entierement réalisée sous l'outil Open Agenda.

Le présent manuel de saisie décrit I'interface Open Agenda et vous guide, pas a pas, dans
la prise en main de l'outil. Reportez-vous au chapitre qui concerne votre profil :
contributeur ou modérateur.

Ce guide sert également de cadre éditorial a vos publications. Il donne des régles claires de
contribution a respecter attentivement.

Nous comptons sur votre pleine mobilisation pour que cet agenda soit le plus complet et
attractif possible et qu'il donne envie aux internautes de découvrir les belles initiatives que

vous portez partout en France a l'occasion de cette manifestation.

Bonne contribution !



"i RAPPEL DU CONTEXTE, ORGANISATION

Chaine de publication et droits associés

. En plus des droits inférieurs :
a - Assure la gestion globale de la saisie
Administrateur - Modifie les paramétres de I'agenda
DICOM | DGP - (ajout de tags, export, etc)

Invite les modérateurs et contributeurs

O 6 0 ¢
ry 'V ¥ W En plus des droits inférieurs :

Modérateurs
DRAC et/ou agence
de coordination

Publie, demande des modifications ou modifie
des événements dans sa région

Modére les lieux dans sa région

Invite de nouveaux contributeurs

O 6 6 6 6 6 o o
' ¥ ¥ Y N Y Y X
O 6 6 6 o o o o
' ¥ ¥ Y N Y Y X

Renseigne les événements dans son lieu

Contributeurs - Crée des nouveaux lieux (si non existants en base)
Référents des lieux



Je suis contributeur
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Vous avez créé votre compte et accédez a l'application en tant que contributeur.

Vos droits

Créer un événement
o Modifier un événement
M Dupliquer un événement
Créer un nouveau lieu (si le lieu n’est pas présent en base)

Suggérer des modifications d’un lieu

Vous trouverez ci-apres les différents écrans et fonctions associés a votre profil.

[ == |
=
Accueil
Modifier / Dupliquer /
Supprimer -
’C’reer un un événement Créer un
evénement

nouveau lieu



(

Messages
envoyes par les
autres utilisateurs

Alertes en cas de
modification d’'une fiche
que vous avez créée.

(]

Q openagenda

Mes Agendas

I

Journees nationales de

vous étes administrateur

A

Liste des agenda
auxquels vous participez

Azucena BERNAL VALLE

Mes Agendas

Gerer Publier un événement

Cliquer ici pour créer un
nouvel événement

Mes Evénements -
\ Liste des

événements que
Messages . s
VOUS avez créés

Motifications

Liste des
messages et
alertes recus de
la part des
modérateurs




Z4B CREER UN EVENEMENT

Journées nationales de
['architecture 2016 [officiel]

Formulaire événement sous Open Agenda

Les Journées nationales de ['architecture auront lieu du 13 au 16 octobre 2016
partout en France. Pour parficiper a 'événement, consulter notre site.

hitp:#jouneesarchitecture.fr

Les différents champs du formulaire et
regles de saisie a appliquer sont présentés
ci-apres.

Créer un événement

Merci de respecter les consignes du manuel.

Quelques recommandations pour inscrire votre événement :
« Ne regroupez pas toute votre programmation dans une méme fiche. Cefte simplification ne rend pas
service & l'utilisateur. Elle pénalisera vos événements qui ne pourront pas éfre interrogés par les fiitres

. du moteur de recherche interne.

o Indiquez dans le tifre de I'evénement, la nafure de I'evénement (exposition, atelier, visite libre, efc)
meéme si vous avez déja coché |a case correspondante dans Ia liste des types.

« Proposez la description courteflongue Ia plus descriptive et objective possible (il n'est pas utile de
faire référence au lie).

« N'Ecrivez pas de mots entiers en majuscules
o Dans I'adresse du lieu, mentionnez : le n°, le nom de la voie et le nom de la commune

 Ajoutez une image a votre événement. Les événements disposant d'une illustration ont un taux de
clic deux fois plus élevés que les autres !
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Qu’est-ce qu'un événement ?
Un événement est une manifestation ponctuelle qui a une durée et des conditions
(tarifaires, de visite, d'acces) spécifiques.

Conseils pour présenter votre programmation
Pour présenter votre programmation, pensez d'abord au public. Loffre proposée sur
Internet doit étre la plus fidele a l'offre que le visiteur découvrira sur place.

Ainsi :

* Ne regroupez pas toute votre programmation dans une méme fiche. Cette simplification
ne rend pas service a l'utilisateur. Elle pénalisera vos événements qui ne pourront pas
étre interrogés par les filtres du moteur de recherche interne.

« Siun événement est proposé en acces libre mais aussi en acces payant (ex : visite de
groupes), il convient de créer deux offres distinctes car elles ne proposent pas les
mémes conditions d'acces. Les fiches événement sont duplicables simplement !

* Siun méme événement se répéete dans le temps (ex : un événement sur plusieurs jours
distincts), il vous suffit de créer une seule offre en précisant les différentes dates et
heures de I'événement dans le champs « Horaires ».



CREER UN EVENEMENT

Journées nationales de
I'architecture 2016 [officiel]

Les Journées nationales de I'architecture auront lieu du 13 au 16 octobre 2016
partout en France. Pour participer a I'événement, consulter notre site.

http://journeesarchitecture. fr

~ CONSIGNES o
GENERALES DE SAISIE

Créer un

Quelgues recommandations pour inscrire votre événement :
» Ne regroupez pas toute votre programmation dans une méme fiche. Cette simplification ne rend pas
service a l'utilisateur. Elle pénalisera vos événements qui ne pourront pas &tre interrogés par les filtres

du moteur de recherche interne.

« Indiguez dans le titre de I'événement, la nature de I'événement (exposition, atelier, visite libre, efc)
méme si vous avez déja coché |a case correspondante dans la liste des types.

» Proposez la description courte/longue la plus descriptive et objective possible (il n'est pas utile de
faire référence au lieu).

* N'écrivez pas de mots enfiers en majuscules

» Dans l'adresse du lieu, mentionnez : le n®, le nom de la voie et le nom de la commune

» Ajoutez une image a votre événement. Les événements disposant d'une illustration ont un faux de
CIiC JEUX 1015 pIUS EIEVES qUE 1E5 aUTTes |
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Type d’événement

Un seul mot-clé autorisé Choisir le mot-clé correspondant au type dévénement propose.
Cette information sera mise en évidence sur la fiche de présentation de I'événement et
exploitée par le moteur de recherche.

Conditions tarifaires

Un seul mot-clé autorisé Si votre événement est totalement gratuit, choisir le mot-clé

« Gratuit ». Dans le cas contraire, choisir le mot-clé « Payant » et préciser l'offre tarifaire
appliquée dans le champ « Détail des conditions ». Cette information sera mise en
évidence sur la fiche de présentation de I'événement.

Conditions de participation

Un seul mot-clé autorisé

1- Entrée libre : Pour accéder a 'événement, aucune inscription n'est nécessaire

2- Inscription recommandée : Pour accéder a 'événement, l'inscription est recommandée
3- Inscription obligatoire : Pour accéder a I'événement, l'inscription est obligatoire (ex :
visite de groupes)

Pour les cas 2 et 3 : fournir tout détail utile dans
les champs « Détail des conditions » et « Moyens de réservation ».
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Image
Charger une image Limage doit au meins avoir 500 pixels d |mage
d’illustration
Aucune image n'est encore associee a cet evenement
Descriptifs
y =
S Menu d’ajout

d’une traduction

Description (*}

z 200
Mots clés

Description de
Description longue I’événement 295
Paragraphe~ B F 3= &
Conditions
255

Outils d'inscription
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IMAGE

Taille : 500x280 px, Format : jpeg ou png, Poids : 200ko max

Renseigner une image pour illustrer votre événement. Les événements disposant d'une
illustration ont un taux de clic deux fois plus élevés que les autres !

Les crédits de I'image sont précisées dans le champ Descripton longue.

Bouton d'ajout d’'une langue
Permet de renseigner des traductions en multilingue. Les champs du formulaire FR sont
automatiquement dupliqués.

DESCRIPTIFS

Titre

Limité a 145 caracteres. Obligatoire.

Renseigner le nom de I'événement. Ce peut étre le nom de l'exposition, de la visite ou de
'animation proposée au public. Ne pas écrire le nom en capitales. Cette pratique est
déconseillée car certains lecteurs d'écran (mal-voyants) vont épeler les mots en capitales.

ATTENTION : Un nom d'événement n'est pas un nom de lieu. Si 'événement est une visite
libre d’'un lieu, renseigner simplement : Visite libre. Le nom du lieu sera mis en évidence en
fonction de la fiche lieu lié a votre événement.
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Description

Limité a 200 caractéeres. Obligatoire.

Décrire en quelques mots le contenu de I'événement proposé au public. Ce texte sera mis
en évidence sur la fiche de présentation de I'événement. Il s'affichera également dans les
listes de résultats du moteur de recherche.

Description longue

Limité a 10 000 caracteres.

Présenter de maniere détaillée I'événement proposé au public. Indiquer, par exemple, le
parcours de la visite, le contenu scientifique mais aussi les équipements/services dont
peut bénéficier le visiteur (audio guides, bornes interactives, cartels d'information, etc).
Vous pouvez ajouter dans ce champ des meédias (vidéo, audio) pour agrémenter la
présentation. Il vous suffit de coller dans I'éditeur 'URL de votre vidéo/audio. Attention : ne
fonctionne que pour des lecteurs exportables (ex : YouTube, Dailymotion, Vimeo,
SoundCloud, etc).

A la fin du champ, mentionner le crédit de I'image d'illustration et des autres meédias
intégrés dans la description (si existants) . Lintégration des crédits dans ce champ
spécifique oblige les exploitants tiers (OpenData) a afficher cette information
réglementaire.

A noter :
Ne pas indiquer dans la description les conditions tarifaires ou les conditions d'accés au
lieu car des champs spécifiques sont prévus a cet effet.
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Détail des conditions

Détail des conditions de

N . participation f N 255
Saisissez un ou plusieurs moj numeros de telephone

[] Accessibilite particuliere

Détail des
publics visés
[] Age du public cible - De ~ | & —
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Détail des conditions

Limité a 255 caracteres. Préciser dans ce champ par ex:

* la grille tarifaire de I'événement, si celui-ci n'est pas gratuit

* les conditions d'inscription pour les visites (ex : limitation du nombre de places, nombre
minimum de participants pour une visite de groupe, etc).

Ex : Tarifs : 2€ / 3,5€ pour les groupes / Gratuit pour les enfants de moins de 18 ans. Visites

de groupes : 15 participants minimum

A noter :

Ne pas doublonner dans ce champ la mention « Gratuit / Payant » ou « Entrée libre /
Inscription recommandée / Inscription obligatoire » qui s'afficheront automatiquement en
fonction des mots-clés précédemment choisis. Voir Conditions de participation.

Moyens de réservation

Champ formaté. N'accepte que des courriels, liens web et n° de tel.

Indiquer dans ce champ le ou les moyen(s) d'inscription offerts au public. Différents types
de contact peuvent étre renseignés dans le méme champ (url, courriel, téléphone). Les
séparer par des points-virgules. Ces informations seront reformatées automatiquement.

Ex: 0140 15 80 00 ; contact@culture.gouv.fr ; inscription.monsiteweb.fr
Attention : ne pas indiquer dans ce champ les contacts généraux du lieu (tel du standard,

site Internet du lieu, page Facebook). Ceux-ci figureront sur la fiche lieu. Ne donner ici que
des informations spécifiques a I'événement (ex : lien vers une billetterie en ligne).



mailto:contact@culture.gouv.fr
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Lieu

Lieu de I’'événement

annuler

Horaires
Ajouter et modifiez des horaires
< > 18-24Jan Jarwier - 2016

Lu 15 M 18 Me 20 Je 21 We 22 5a 23 Oi 24

200 Horaires de
I’événement

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

14:00

DEfinir un evénement récurrent
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LIEU

Relier votre événement au lieu ou il se déroule, en saisissant le nom du lieu dans le champ
prévu a cet effet. Si le lieu n'est pas proposé par défaut dans la liste de choix, créer un
nouveau lieu (Voir Créer un lieu).

ATTENTION : Pour le cas d’'une visite en itinérance (qui couvrirait plusieurs lieux distants),
'adresse a indiquer sera celle du point de départ de I'événement. Le détail du parcours
sera précisé dans le champ « Description longue » de I'événement.

HORAIRES

Renseigner le ou les différentes plages horaires de votre événement directement dans le
calendrier. Vous pouvez définir un événement récurrent sur plusieurs jours en cliquant sur
le bouton situé sous le calendrier.

Pour un événement qui se répete de nombreuses fois le méme jour, nous conseillons de
sélectionner une seule plage horaire, de la 1ere a la derniére visite et préciser la fréquence
des visites dans le champ « Description longue » (ex : Départ toutes les 30 min).

Une fois I'ensemble du formulaire rempli, cliquer sur le bouton « Créer » et pré-visualiser la
fiche que vous venez de créer.
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Lorsque vous remplissez votre fiche événement, si votre lieu n'apparait pas dans les
résultats du moteur de recherche, vous pouvez créer un nouveau lieu, en cliquant sur le

bouton figurant sous la liste de résultat.

1. Saisir le nom
Lieu complet du lieu
, dans le champ de
recherche
Jardini irmaginairel re

aucun resultat ne correspond a votre saisie

Cragr - malkaall 2t
A|OLLET BT modifiez des I'IDrak

< 5 18-24Jan

Luta ha 15

.00

2. Si aucun résultat n’apparait,
cliquer sur le bouton « Créer un
nouveau lieu »

he 20 Je 21 Wi 22 Sa 23

» 200e =

i 24
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Formulaire lieu sous Open Agenda

Journées nationales de l'architecture 2016 [officiel]

Administration

Les différents champs du formulaire et

Gérer Edition du lieu

regles de saisie a appliquer sont présentés
C i - a p ré S . | Contributeurs. Nw.”_du “c:uneu est vérifié

Merci de respecter les consignes du manuel. ™~ =
Exporter Adresse
— [ Rue M iollette, D Q
Paramétrer -
. Adm\mflra(eurs ODreux

LLLLL
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Qu’'est-ce qu'un lieu ?

Le lieu est I'endroit ou se déroule I'événement. Il peut s'agir par exemple d'une maison de
I'architecture, d'une galerie, d'une école nationale supérieure d'architecture ou plus
largement d'un espace public.

Le lieu doit étre décrit et situé de la facon la plus précise possible pour permettre au public
de vous trouver facilement.

Pensez aux personnes qui viennent
a votre rencontre et facilitez-leur la vie !

ATTENTION

Ne pas utiliser de fiche lieu pour décrire un parcours. Dans le cas d'un événement
itinérant, le lieu a renseigner sera le lieu de départ du parcours. Le parcours lui-méme sera
décrit dans la fiche de présentation de I'événement.
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Journées nationales de I'architecture 2016 [officiel]

Administration

Edition du lieu

Tous les événements liés a ce lieu seront mis a jour

Ce lieu est vérifié
S’

Nom du lieu

Maison de l'architecture et de la ville - Lille Nom du Ileu
Pays

France -
Adresse

PLACE FRANCOIS MITTERRAND - 59777 EURALILLE Q
+ [FTMBABY
4 - ==
myerisaroersart /o Localisation
i ; Mons-en-
du lieu & Barceul Les pRes
N
FLERS BOURG _ [
Y i =
.// ., !
/ LILLE
9 < Hellemmes- \
/] z Lille

Leaflet
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Nom du lieu
Renseigner le nom du lieu.

* Ne pas écrire le nom en capitales. Cette pratique est déconseillée car certains lecteurs
d’écran (mal-voyants) vont épeler les mots en capitales.

* Ne pas indiguer dans ce champ le nom de la ville car celui-ci figure déja dans le champ
Adresse (voir ci-apres).

Ex : écrire « Ecole nationale supérieure d'architecture » et non pas « Ecole nationale

supérieure d'architecture de Nancy »

Pays
Choisir le pays dans lequel se déroule 'événement.

Adresse

Renseigner I'adresse du lieu. Le pointeur sur la carte est automatiquement positionné lors
de la saisie dans le champ. Attention : ces deux affichages restent décorrélés. Vous pouvez
déplacer librement le pointeur sur la carte (pour un positionnement plus précis), sans que
cela ne modifie 'adresse renseignée.

Pour une cohérence générale, nous vous demandons de respecter la consignes d'écriture
suivante : n° et nom de la rue Code postal Nom de la ville

Ex : 24 Galerie de Montpensier 75001 Paris

Les informations pratiques (ex : acces au lieu, transports, etc) sont renseignées dans le
champ « Conditions d'accés au lieu »
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Descriptifs :
Menu d’ajout

Ajouter une langue """ d’une traduction

Titre: (%)

La Radiotechnique /19856-2006/Une empreinte industrielle /Dreux / Marcel Reby, architecte/Patrimoine di

27
Description (*)
Exposition-publication sur la Radiotechnigue de Dreux
. 147
Mots clés
Dreux 3
248

Descripfion longue

Paragraphe~ B J

Exposition-publication ouverte au public du 11 au 27 octobre 2016 (entrée libre)
a la Chapelle de I'HGtel-Dieu - Grande Rue Maurice Viollette - 28100 Dreux

Image du lieu

Cité de tradition industrielle, connue dés le 17e siécle pour sa manufacture drapiére, Dreux profite d'un
remarquable essor au 19e siécle, puis au 20e siécle grace a l'industrie métallurgique, 'imprimerie et la télévision.

Le renouveau est particulitrement marqué aprés la seconde guerre mondiale, grace aux délocalisations depuis la
région parisienne, au bénefice des régions proches, d'usines d'glectronique et d'automobiles. Ces installations
d’usines ont engendré un for|

C'est dans ce contexte que | Descrl ptlon du Ileu mployant un grand nombre de

zalariés. Elle répond alors ay E construction et refléte les idéologies
architecturales, mais aussi politigues et sociales de I'époque.

Photo: © Archives Philippe Rive, demnier directeur de la Radiotechnique en 2002-2006

La Radiotechnigue finira par fermer ses portes en 2006, pour laisser la place a une pépiniere d'entreprises.

Son impact sur la ville et les habitants de I'Eure-et-Loir en font un élément du patrimoine industriel frangais a
préserver et mettre en valeur.

L'ensemble industriel de la Radiotechnique, ici présenté & travers un livret et une expaosition, est un exemple de
ces politiques publiques d'aprés guerre en matiére d'urbanisme, de l'histoire de |"architecture, de I'ingénierie et de
I'industrie des années 50.

C'est également un pan de I'histoire sociale et urbaine drouaise par I'identité reconnue de "entreprise dans la ville.

Exposition et publication réalizées par le CAUEZ23 - Partenaire DRAC Centre-val de Loire
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Image

Taille : 500x280 px, Format : jpeg ou png, Poids : 200ko max

Renseigner une image pour illustrer votre lieu. Les lieux disposant d’'une illustration ont un
taux de clic deux fois plus élevé que les autres !

Les crédits de I'image sont précisées dans le champ Description du lieu (voir ci-apres).

Bouton d'ajout d'une langue
Permet de renseigner des traductions en multilingue. Les champs du formulaire FR sont
automatiquement dupliqués.

Description
Présenter de facon succincte le lieu d’'accueil de I'événement (histoire du lieu, présentation
du batiment, du style architectural, de la ou des périodes dans lesquelles il s'inscrit).

A la fin du champ, mentionner le crédit de I'image d'illustration (si existant). L'intégration
des crédits dans ce champ spécifique oblige les exploitants tiers (OpenData) a afficher
cette information réglementaire.

A noter :

Ne pas indiquer dans la description les conditions d’acces au lieu. Les informations
pratiques (ex : acces au lieu, transports, etc) sont renseignées dans le champ

« Conditions d'accés »
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Conditions d'acces

ACCES par la RM10 Lorermn ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Numeéro de télephone

04 90 01 20 20

Site web .
Informations

hittp: Aaeaner jardin-ramain fr pratiques

Liens additionels

Ajoutez des liens facebook, twitter ou tout autre lien relatif au lieu




248 CREER UN LIEU

Conditions d'acces
Indiquer les conditions d'acces (voiture, transport en commun, etc). Disponibilité d'un
parking visiteurs, etc.

Numéro de téléphone
Champ formaté. N'accepte qu'un seul n° de tel.
Indiquer le numéro d’accueil du lieu.

Site web

Champ formaté. N'accepte que des adresses web valides.
Indiquer le lien URL de votre site Internet.

Un lien URL est composé d'un préfixe en http:// ou https://
Ex : http://www.culturecommunication.gouv.fr/

Liens additionnels

Champ formaté. N'accepte que des adresses web valides.

Ce champ permet de renseigner d’'autres adresses web : une page Facebook, une page
Twitter, une adresse de messagerie.

Séparer les adresses par des virgules.

Ex:
https://www.facebook.com/ministere.culture.communication,
https://twitter.com/MinistereCC ,webmaster@culture.gouv.fr


https://www.facebook.com/ministere.culture.communication
https://twitter.com/MinistereCC
mailto:webmaster@culture.gouv.fr
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Label

tMusee de France  Jardin remarguable FPatrimoine X+g
Fatrimoine europeen  “illes et Pays d'art et d'histoire

Patrimoine mondial de 'UNESCO Tourisme et handicap

haison des illustres n
Mots-clés

spécifiques

Particularité

Premiere participation Duverture exceptionnelle

Types de lieu

Jardin d'inspiration medigévale  Jardin régulier (a la frangaise)

Farc paysager (a l'anglaise)  Jardin Xx<e siecle  Jardin de creation recente
Jardin de collection (botanigue, arboreturm...)

Jardin wivrier (potager, werger, jarding familiaux, jardin de simples...)

Jardin prive  Jardin public

Annuler Mettre & jour
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Label
Choisir les mots-clés correspondants aux labels attribués au lieu. Cette information sera
mise en évidence sur la fiche de présentation de I'événement.

Particularité

Choisir les mots-clés correspondants a la participation du lieu. Cette information sera mise
en évidence sur la fiche de présentation de I'événement et exploitée par le moteur de
recherche.

Types de lieu

Choisir les mots-clés correspondants au type de lieu. Cette information sera mise en
évidence sur la fiche de présentation de I'événement et exploitée par le moteur de
recherche.

Une fois 'ensemble du formulaire rempli, cliquer sur le bouton « Créer ». Les informations
d’'un lieu seront visibles en pré-visualisation depuis les fiches événement auxquelles il est lié.




4 MODIFIER, DUPLIQUER OU SUPPRIMER UN EVENEMENT

Mes evenements 1. Se placer sur la Mes Agendas
rubrique o
Y | e diévenem o « Mes événements » B Mes Evénements
Messages

|5t publication:  @inclure |es evenements passes

Motifications

Titre test

Description test

du jeudi 14 avril au samedi 16 avril & Jardin des milelll
Alaccio

Rendez-vous aux Jardins 2016 Condilions d'Uization

Sieste musicale de Fabrice Junger Suwvaz-nous s Facencok
Concerts de musigues contemporaines a ecouter couche
Jarding de la cite du design, le mardl 7 juin-a 12:30 abalf Twittal
Saint-Etlenne

| Rendez-vous aux Jardins 2016 v T
2. Cliquer sur
v 2 X
Visite libre 'événement
Decouverte du jardin. que vous souhaitez
du jeudi @ juin au samedi 11 juin a Square agncole perdiguier s ;
Avignan modifier / dupliquer

Render-vous aux Jardins 2016



4 MODIFIER, DUPLIQUER OU SUPPRIMER UN EVENEMENT

Qupenagenda Perieritie? Q

Alde

Préta pubiner o Mot
. i . \ [Wettre ernilne
Rendez-vous aux Jardins 2016  (voir tous EREMENtS)

Dupliguer

Supprimer

i i Pour modifier e #auler 100 soends
Sieste musicale de | Févénoment, e— <
cliquer sur bouton . I
Concerts de musiques conter_¢ Modifier ». Zuin 1on3n
couché Pour dupliquer ou supprimer

I’événement, cliquer sur bouton
« Actions » puis « Dupliquer » ou
« Supprimer ».

2, TUE Jav el Pagnor, SanEEnenne,
Lore, Rhone-Alpes

- l!-'HI'ILTI’HUl
+
= o Les Terre:
35 Blanches
=)
&
e a
Lantriac
o
o "

L




Je suis modérateur



248 GUIDE MODERATEUR

Vous avez créé votre compte et accédez a l'application en tant que modérateur.

Vos droits

o Tous les droits d’un contributeur +

Modérer les événements
Modérer les lieux : modifier, fusionner
Inviter des contributeurs

Vous trouverez ci-apreés les différents écrans et fonctions spécifiquement associées a votre

profil.

Journées nationales de l'architecture 2016 [officiel]

Garer

Exporter

Modérer les événements

Modérer les lieux

nales de Farchitectu 2016 [ofcis]

Inviter des contributeurs



48 MODERER LES EVENEMENTS

Le réle d'un modérateur est de s'assurer que la saisie effectuée par les référents des lieux a

bien été effectuée. Cela consiste principalement a :
* veiller a I'exactitude des informations fournies (respect des regles d'écriture)
* inciter les référents des lieux a fournir le maximum d'informations sur leurs événements

(image d'illustration, description détaillée de I'événement, infos pratiques)

Pour modérer un événement, merci de suivre les étapes suivantes.



48 MODERER LES EVENEMENTS

Q openagenda 1. Se placer sur la rubrique mde =8
« Mes agendas » -

Florence Barreto Culture

Mes Agendas Nouvel Agenda Mt S aning

Mes Evenements
Féte de |a Science 2016

i : Publier un &vénement
vous Btes contributeur
Messages
MHotifications
Les Partes du Temps [Officiel] Gérer || Publier un événement
vous Btes administrateur

Apropos
Conditions d'Utilisation
Journées nationales de l'architecture 2016 [officiel] i . ps
S EIEr Publier un événement 2
vous Etes administrateur | Developpeurs

Suivez-nous sur Facehook

... Bt sur Twitter

2. Cliquer sur le bouton « Gérer »
en face de 'agenda « Journées
nationales de l'architecture »




48 MODERER LES EVENEMENTS

Journées nationales de l'architecture 2016 [officiel]

Administration . s,
| 3.Se placer sur la rubrique Evénements
FonE e Vous visualisez ici la liste de tous les
événements créés sur l'agenda.
Gérer B
! région -
Evénements
total des évenements: 16 ‘
Contributeurs
La Radiotechnique /1956-2006/Une empreinte industrielle /Dreux / Marcel Reby, architecte/Patrimoine du XXe
Siéecle
Modérateurs du jeudi 13 octobre au vendredi 14 octobre & Chapelle de I'Hétel-Dieu - - 28100 Dreu
4. Cliquer sur I’événement CAUE d'Eure-et-Loir 0237212131 Varanong VONG Animateur du Centre d'information  varanong.vong@caue2s org
que vous souhaitez modérer. Contact Modifier Voir le lieu
A compléter
Categories et Tags

Sources Construire 'accessible, I'architecture face auxnj Fonctions de recherches avancées

MAISON DE L'ARCHITECTURE DE FRANCHE-coMT| VOUS pouvez rechercher dans la liste

Actions directes : e liew 32 ﬁgte]nement
Vous pouvez effectuer plusieurs actions directes en . .
cliquant sur les boutons : Renseigner le champ de recherche et cliquer
« Contacter le créateur de 'événement sur la loupe.
* Publier directement I'evénement (il s’affichera sur siége de I'Assurance Malaére
I'agenda public) samedi 15 octobre & 46 rue du Clos-Four 63000 Clermont-Ferrand
* Orga_r_]lser = aJOUter des t.a_gs . ance Maladie du Puy-de-Ddme 0463660288 Floriane Rogowicz Chargée de la communication
* Modifier = entrer en modification sur 'événement h-clermont-fd.cnamts.fr

LAnEact  Modife VoIr (e lieu

D



48 MODERER LES EVENEMENTS

Vous visualisez ’événement créé

£ ‘ Retour a la gestion des événements § ‘ > ‘ @ Statut A compléter * ‘ Modifier Actions

Journées nationales de I'architecture 2016 [officiel] (voir tous les événements)

Ce menu permet de
Paysages urbains des Tr| modifier 'événement. o Ajouter a mon agenda

Glorieuses rtager |

Sans inscription. Gratuit.

architecture et 'urbanisme des Trente
|la Région de Guebwiller.

Ce menu permet de modérer I’événement en
changeant son statut.

13 - 15 octobre

Octobre 2016
B Exposition

A compléter : 'événement est bien enregistré et il

sera validé par le modérateur. Il n’est pas encore Jeudi 13 08:30 - 12:00
visible en ligne. i
Vendredi 14 08:30 - 12:00
Prét a publier : 'événement est validé par le samedi 15 10:00 - 16:00
modérateur. |l n’est pas visible en ligne car
'administrateur doit le publier.
De 6 499 ans

Publié : 'administrateur publie 'événement et il
est visible en ligne. Merci de ne pas utiliser ce
statut avant la 1e mise en ligne.

Communauté de Communes de la Région de

Guebwiller

1 rue des Malgré-Nous 68500 GUEBWILLER

w
2

&
C‘O/

K

i
1 |
|+ B
-
{ |

—



248l MODERER LES LIEUX

Le réle d'un modérateur est également de gérer la base de données des lieux. Il peut ainsi :

Modifier un lieu déja créé

* Créer un nouveau lieu

Fusionner des lieux
Supprimer un lieu

Pour modérer un lieu, merci de suivre les étapes suivantes.



MODERER LES LIEUX

Q openagenda Q

Ade = B Florence Barreto Culture

1. Se placer sur la rubrique
« Mes agendas »

Mes Agendas

Mes Agendas

Mes Evenements
Féte de |a Science 2016

i : Publier un événement
wous &tes contributeur
Messages
Motifications
Les Portes du Temps [Officiel] Gérer || Publier un événement
vous Btes administrateur
Apropos

Conditions d'Utilisation

Journees nationales de l'architecture 2016 [officiel] [ . .o
S EFEr Publier un événement 2
vous Btes administrateur 4 Developpeurs
7
// Suivez-nous sur Facehook
//
p
// ... et sur Twitter

2. Cliquer sur le bouton « Gérer »
en face de 'agenda « Journées
nationales de 'architecture »




248 VIODERER LES LIEUX

Journées nationales de l'architecture 2016 [officiel]

Administration

=2t | 3. Se placer sur la rubrique Lieux
Vous visualisez ici la liste de tous les lieux
créés sur 'agenda.

Gérer

Q | [ voir les lieux a vérifer

Evénements

Cont%teurs

Chapelle de I'Hétel-Dieu - - 28100 Dreux
Lieux Grande Rue Maurice Viollette, Dreux
Eure-et-Loir, Centre-Val de Loire, France

Total: 21 lieux

Catégories et Tags (3 Voir les événements

Ajouter un lieu Fusionner des lieux

Sources Gymnase
1 chemin du fort griffon - Besancon
Doubs, Bourgogne Franche-Comté, France

[S1 Voir les événements
Exporter |
46 rue du Clos-Four 83000 Clermont-Ferrand
Facebook 46 rue du Clos-Four 63000 Clermont-Ferrand
Puy-de-Dome, Auvergne-Rhone-Alpes, France
Intégration Web (21 voir les événements

48 rue du Clos-Four 83000 Clermont-Ferrand

Depuis le menu latéral droit, le modérateur
peut :

* Fusionner des lieux = Voir Fusionner des lieux

* Créer un nouveau lieu = voir Créer un lieu

« Rechercher un lieu = la recherche libre

interroge le nom du lieu, la ville, département
et la région du lieu

L 46 rue du Clos-Four 63000 Clermont-Ferrand
Paramétrer

Puy-de-Dome, Auvergne-Rhone-Alpes, France

Administrateurs

Saint Sébastian
Paramétres 21 Avenida de Francia
Huesca, Aragon, Espagne




248l MODIFIER UN LIEU

Journées nationales de l'architecture 2016 [officiel]

Administration

retour Pour modifier un lieu :

Survoler le lieu que vous souhaitez modifier avec
votre souris. Il s’affiche en grisé.

Geérer Cliquer sur le bouton de modification (pinceau), a
droite du lieu

Q | [voir les lieux & vi

Evénements

Total: 21 lieux

Contributeurs

Chapelle de I'Hétel-Dieu - - 28100 Dreux /

Lieux Grande Rue Maurice Viollette, Dreux ///
Eure-et-Loir, Centre-Val de Loire, France pd
Catégories et Tags [3 Voir les événements /
Sources Gymnase i @

1 chemin du fort griffon - Besancon
Doubs, Bourgogne Franche-Comté, France

(3 Voir les événements
Exporter |
46 rue du Clos-Four 83000 Clermont-Ferrand
Facebook 46 rue du Clos-Four 63000 Clermont-Ferrand
Puy-de-Déme, Auvergne-Rhéne-Alpes, France
Intégration Web [2 Voir les événements

46 rue du Clos-Four 63000 Clermont-Ferrand

Parame’trer 46 rue du Clos-Four 63000 Clermont-Ferrand

Puy-de-Dme, Auvergne-Rhone-Alpes, France
[3 Voir les événements
Administrateurs
Saint Sebastian
Parameétres 21 Avenida de Francia
Huesca, Aragon, Espagne

[ Voir les événements



24l INVITER DES CONTRIBUTEURS

Pour inviter de nouveaux référents de lieux a contribuer dans le programme, suivre les
étapes décrites ci-dessous.

Contributeurs consigne || paramétrer
Gérer

abc e moins d'événements e plus d'évenements

In'y a pas de contributeur sur cet agenda.

j—
m
£

Inviter des contributeurs
SAjlsissE7 IEs AmaEils des neErEsnnnes due yols desirer inyiter

Contributeurs

Lieux*\
séparez les emails multiples par des \rirgk@\

Envayer

Datavizk

1. Cliquer sur la rubrique

1 2. Renseigner les adresses mail des contributeurs
Contributeurs

que vous souhaitez associer a I'agenda et cliquer sur

le bouton « Envoyer ».

lls recevront une invitation automatique de la part
d’Open Agenda et devront d’abord s’identifier avant de
pouvoir contribuer.




@B AIDE ET CONTACTS

Les services du ministére restent a votre disposition pour vous aider dans la prise en main
et 'usage quotidien de l'outil Open Agenda.

Pour toute demande de création d’'un compte

Envoyer une demande par courriel a votre/vos référent(s) en DRAC ou a I'administrateur
général de 'agenda. La liste compléte des référents est disponible sur le site Internet de la
manifestation.

Pour toute aide technique

1. Consulter l'aide en ligne d'Open Agenda

2. Contacter le support technique de la Direction générale des patrimoines :
valerie.martinez@culture.gouv.fr

Ou : azucena.bernal-valle.ext@culture.gouv.fr

3. Contacter I'agence Metropolis sur la programmation : c.ghigo@metropolis-paris.com

N'hésitez pas également a contacter et partager les bonnes pratiques au sein du réseau
des modérateurs et contributeurs de l'agenda.

Pour toute suggestion d’évolution de la plate-forme
webmaster@culture.gouv.fr

Ce guide d'aide sera mis a jour a chaque évolution majeure de l'outil. Un message d'avertissement sera envoyé a
'ensemble des modérateurs pour les prévenir de toute modification.


https://openagenda.zendesk.com/hc/fr
mailto:valerie.martinez@culture.gouv.fr
mailto:azucena.bernal-valle.ext@culture.gouv.fr
mailto:c.ghigo@metropolis-paris.com
mailto:webmaster@culture.gouv.fr



