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Guide d'utilisation Open Agenda

|- Création d’un événement

1) Cliquez sur ce lien : https://openagenda.com/ pour accéder a la page d'accueil

Q ugendu Connexion (% +33142330509 )  FR | EN | DE | ES | IT | BR

Recensez et diffusez tous vos
événements

773,368 événements 25,566 agendas 192,163 contributeurs

Chercher un agenda Créer un agenda

2) Pour vous connecter a votre compte :

- Si vous ne disposez pas d’un compte Open Agenda :

* Cliquez sur « Créer un compte » en haut a droite de votre écran
* Renseignez les champs de saisie (mail, mot de passe, etc.) et cliquez sur « Créer un
compte »

Si au moment de vous inscrire, le message « cet email est déja utilisé » s'affiche, cela signifie
que vous possédez déja un compte sur Open Agenda.

Il vous faut dans ce cas vous connectez a I'aide du mot de passe que vous aviez choisi, ou en
définir un nouveau en cliquant sur « J’ai perdu mon mot de passe » si besoin.

-

: (% +33142330500 ] FR

Sez tous vos
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- Si vous avez déja un compte :

+ Cliquez sur « Connexion », a gauche de « Créer un compte »

et diffusez to
vénements

* Renseignez votre adresse et votre mot de passe puis cliquez sur « Se connecter »

Connexion

Email

f Facebook

Mot de passe
G Google

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

- Si vous avez perdu votre mot de passe :

* Cliquez sur « J'ai perdu mon mot de passe ». Vous recevrez alors un mail contenant
votre nouveau mot de passe. Si vous ne le recevez pas, contactez-nous par mail :
manifestations.drac.normandie@culture.gouv.fr ou téléphone au 02.31.38.39.61

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

J'ai perdu mon mot de passe
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2) Pour créer I'événement :

Une fois connecté, vous accéderez a cette page :

mes données de contribution

Créer un événement

Quelques recommandations pour inscrire votre événement

» Ne regroupez pas toute votre programmation dans une méme fiche. Cela pénalisera vos
événements qui ne pourront pas étre interrogés par les filtres du moteur de recherche.

= N'écrivez pas le titre de vos événements / lieux en majuscules. Les majuscules peuvent étre
mal interprétées par les lecteurs d'écran utilisées par les personnes malvoyantes.

Pensez a bien inscrire votre événement dans la région NORMANDIE, sinon nous ne pourrons

pas le valider.
Exemple : Rendez-vous aux jardins : Normandie / Nuit européenne des musées : Normandie.

En déroulant cette page, vous trouverez le lien de commande de matériel (dans
I'encadré rouge ci-dessous). Cf partie « Commande de matériel ».

Pour toute question, vous pouvez nous adresser un message via notre formulaire de contact

e
Pour commander des affiches a 'unité ou des colis pré-composes de la manifestation, veuillez remplir le

rmulaire de demande de materie

Pour créer votre événement, vous devez obligatoirement remplir les champs de saisie
de cette page (les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires).

Attention : si vous proposez plusieurs animations, vous devez créer un événement
par animation.

Exemple: un événement pour la visite libre de votre monument, un autre pour la (les)
visite(s) guidée(s).

Cochez le type d’événement que vous proposez ainsi que les conditions de
participation. Les cases « Théme » ne doivent étre cochées que si votre événement y
correspond.

Inscrivez le titre de I'’événement. Il doit étre précis et évocateur pour les visiteurs en
indiquant par exemple la nature de I'événement et le lieu. (Voir le tableau d’exemples
ci-dessous.)

Inscrivez la description de votre événement. Elle doit donner des informations
supplémentaires et utiles. Il est inutile d'indiquer ici la gratuité ou le tarif (qui sera
déja indiqué deux fois dans « Conditions de participation» et « Détails des
conditions » ni la nature de I'événement (qui sera déja indiquée dans le titre et dans
« Type d'événement »).

NB : Il est déconseillé d’inscrire, par exemple, « Journées du Patrimoine » dans le titre ou « A
I'occasion des Journées du Patrimoine » dans la description.
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Exemples a suivre :

Visite guidée du phare de

Concert : Dichterliebe de

Exposition de photos a

au titre des monuments
historiques depuis 2011 !

Titre . . .
Fatouville Schumann I'église Notre-Dame
Visite exceptionnelle du . . , Le théme est la
P . .| Récital du ténor Andreas . .
.. Phare de Fatouville, classé .. restauration des vitraux
Description Jaggi avec le Quatuor

« Cordes en Seine »

de la nef de I'église Notre-
Dame de Dives-sur-Mer.

* Dans « Détails des conditions », inscrivez le tarif ou « Gratuit» ainsi que les
conditions particulieres de participation.
Exemples: « Limité a 25 personnes », « Réservation obligatoire », « départs a 11 h, 14 h et
16 h (durée 1h30) ».

. Dans « Outils d’inscription », vous pouvez renseigner un numéro de téléphone, une
adresse courriel, un site internet. Aprés avoir saisi chaque coordonnée, appuyez sur entrée
pour valider et pouvoir en saisir d'autres. Ecrivez de préférence le numéro de téléphone
avec des espaces, pour plus de lisibilité. N’oubliez pas de remplir ce champ si vous
demandez aux visiteurs de réserver au préalable !

. Le champ « Crédits de I'image » est obligatoire si vous avez inséré une image (Champ
« Images » situé juste avant le champ « Descriptifs »).

. Dans le champ « Lieu », tapez le nom du lieu ou de la commune puis sélectionnez
votre monument dans le menu déroulant.

Lieu

[ prare de| a

Phare de Fatouville
386 route du Phare. 27210 Fatowville-Grestain

Phare de Ouistreham

. Jardin du Casino, 14150 Quistreham, Calvados. Normandie

PHARE DE GATTEVILLE

25 ¢ route de Gatteville, Manche, Normandie

Si vous ne trouvez pas votre monument dans la base de données des lieux, sur

« Créer un nouveau lieu ». Cf rubrique « Créer un lieu » (page 6).

cliquez

* Renseignez les horaires de votre événement. Voici la liste des étapes :
o Placez votre curseur au niveau de la fleche rouge sur I'image ci-dessous ;
° Vous verrez apparaitre une fleche blanche;
©o Maintenez le clic et descendez : vous pourrez ainsi allonger votre plage horaire ;
o En plagant votre curseur sur le reste du cadre bleu, vous verrez apparaitre une
main ;
© Maintenez le clic : vous pourrez ainsi déplacer votre plage horaire ;
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o Un simple clic sur le cadre bleu ouvrira une fenétre qui vous permettra d'ajuster la
plage horaire ;

< > 11-17Sep Septembre ~ 2017 ~
Lu 11 Ma 12 Me 13 Je 14 Ve 15 Sa16 Di17
150 Heure de début
17:00
19:00
18:00
1900 19002000 X L. heure de fin
20,00 ‘ ‘ 20:00

21.00 \\

2200

23.00

0:00

Si votre événement a lieu de 14 h a 18 h sans interruption, ne mettez qu’une seule plage
horaire. Si vous proposez par exemple 4 visites guidées avec des départs a 14 h, 15 h, 16 h et
17 h, votre fiche sera plus claire si vous inscrivez une unique plage horaire de 14 h a 18 h et
que vous précisez dans « Détail des conditions » : « Départ toutes les heures » ou « Départs
214 h,15h,16 h et 17 h ».

17:00 - 18:00 X|

* 1l ne vous reste plus qu’a cliquer sur « Créer ». Votre fiche sera ensuite validée par la
DRAC de Normandie.

Pour nous contacter :
DRAC de Normandie
Cellule communication et valorisation
02 31 38 39 61- manifestations.drac.normandie@culture.gouv.fr

II- Commande de matériel

1) En bas de I'encadré bleu sur la page « Créer un événement », vous trouverez le lien de
commande de matériel (dans I'encadré rouge ci-dessous).

Metire & jour mes données de contribution

Créer un événement

Quelques recommandations pour inscrire volre événement :

= Ne regroupez pas toute votre programmation dans une méme fiche. Cela pénalisera vos
événements qui ne pourront pas étre interrogés par les filtres du moteur de recherche.

= N'écrivez pas le titre de vos événements / lieux en majuscules. Les majuscules peuvent étre
mal interprétées par les lecteurs d'écran utilisées par les personnes malvoyantes.

Pour toute question, vous pouvez nous adresser un message via notre formulaire de contact

Pour commander des a
formulaire de demande

3 IUNite OU 0es COIIS Pre-COMPOSes e |a maniestation, Veulllez remplir e
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2) En cliquant sur ce lien, vous accéderez a cette page dans un nouvel onglet :

=
MINISTERE Rendez-vous aux jardins
6, 7 et 8 juin 2025

Espace organisateurs Espace presse

Commande d'affiches

Pour commander des affiches et les diffuser auprés des lieux culturels, touristiques,
commerciaux (librairies, offices de tourisme, médiathéques, boulangeries, magasins de
jardinage et autres lieux de proximité...), merci de remplir le formulaire ci-dessous avant
le vendredi 11 avril, de préférence, afin de recevoir les affiches dans les meilleures
conditions.

3 extractions de fichiers pour le routage sont prévues :

- Mercredi 12 mars matin (arrivée des affiches sur les sites début avril)

- Vendredi 11 avril (arrivée des affiches sur les sites début mai)

- Mercredi 6 mai matin (arrivée des affiches sur les sites début juin)

Les commandes enregistrées aprés le 6 mai seront acheminées vers les correspondants
en région ou vous pourrez venir les chercher directement (points relais).

Le grand format (120x176 cm) est réservé en priorité aux réseaux d‘affichage des

municipalités.

Formulaire de commande
Les champs suivis d'un astérisque * sont obligatoires

Qualité
[] Municipalités

[[] Drac, préfectures, départements

3) Remplissez tous les champs de saisie (les champs marqués d'un astérisque sont
obligatoires). N'oubliez pas de sélectionner la région Normandie.

4) Une fois votre commande validée, ce message de confirmation s’affichera sur votre
navigateur.

Formulaire de commande

Merci, votre commande a bien été enregistrée. Elle vous sera livrée dans les meilleurs délais.

Pour toute demande de modification, merci de contacter nos services

: contact.rdvj@culture.gouv.fr en indiquant dans l'objet de votre mail I'organisme bénéficiaire de la
commande. Nos équipes s'efforceront de vous répondre dans les meilleurs délais.

Cordialement,

Le ministére de la Culture

Au moment de I'expédition de votre commande d’affiches, vous recevrez un mail qui vous
préviendra de I'expédition de cette derniére. Vous serez livré dans les jours suivants.
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I11- Créer un lieu

* Sivous ne trouvez pas votre monument dans la base de données des lieux, cliquez sur

« Créer un nouveau lieu ».

Lieu

phare de | Q

Phare de Fatouville
386 route du Phare, 27210 Fatouville-Grestain

Phare de Quistreham
, Jardin du Casino, 14150 Ouistreham, Calvados, Mormandie

PHARE DE GATTEVILLE
25 c route de Gatteville, Manche, Normandie

Vous accéderez a cette page :

+ Dans « Nom de lieu » indiquez le nom de votre
monuments sans indiquer I'adresse ou la commune.
Exemples : Chateau de Carrouges, Eglise Notre-Dame

.
f Créerun nouveau lieu |

. Dans « Adresse », inscrivez le numéro de rue, la rue ou le lieu-dit, le
code postal et la ville, sans le département ni la région.

Si le curseur sur la carte en dessous ne s’est pas automatiquement placé
au bon endroit, vous pouvez le déplacer.

. Remplissez tous les champs.

. Le champ « Crédits de I'image » est obligatoire si vous avez chargé une image, puis

cliquez sur « Créer » pour valider.

Nouveau lieu

Décrivez le lieu ol se déroule 'événement
Nom du lieu

phare de

Pays

France (Métropole)

Adresse
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	Concert : Dichterliebe de Schumann

