Sur le site de la commune, créez
e une fiche dans l'annuaire

* Un évenement

Suivez le guide




Vous etes une association, un particulier, commercant, indépendant...

Le site web de votre commune Mont-Saint-Guibert
vous permet de I LI a———

nnuaire

Creer et gérerla fiche de votre
société ou association.

[ — Evénements

Creer et gererles évenements | ...
gue vous organisez tout au long
e | "ann¢ée

m

2 dh

ourse aux vétements Ver  Récré des ainés
e 12/1022019 de 0900 413.00 le 131072019 de 14 003
00 3 19:00

Voir I'ensemble des Evénements >




Ftape | - Créer votre compte

Se connecter Pl 1dusite Ac

Cliquer sur « Se connecter » en haut & droite de la page Montsathuibert —

En tant que nouvel utilisateur, cliquez surlefor mul ai re doi ns | Rerplissezles différentschamps de ce for mul aire d’

s : Cliquer sur Valider.
Identifiant (nom d'utilisateur) Acceder ason Compte c|t0yen q

— Le compte ctoyen permet daccéder & une information Félicitations, votre compte est créé |

personnalisée et géolocalisée

Chaque représentant d'association. club sportif, acteur culturel

école. maison de jeunes... peut créer ou mettre a jour la fiche _
Mot de passe drannuaire de son organisation et encoder les événements publics - MA COMMUNE @ LOISIRS @ ECONOMIE @ Je suis
qu'elle organise. Aprés validation, fiches et événements peuvent

&ire publiquement consultes. Vous &tes i : Accueil

Formulaire d'inscription

Nom complet

ISt Z volre nom ml"‘rxml' n Dupon!
Se connecter Saisissez votre nom complet, par exemple Jean Dupont.

Identifiant =

Saisissez lidentifiant que vous souhaitez utiliser, généralement quelque chose comm
de passe particulier, il ne doit pas contenir de caractére accentué). Les noms d'utilisateurs et le
vous identifier sur ce site.

uvel utilisateur ?
vous ne disposez pas d'fin compte sur ce site, vous pouvez aller
u formulaire d'inscriptionfpour en créer un. nslegers

Adresse courriel =
\/ Saisissez une adresse courriel. Cela vous permettra de recevoir un rappel de votre mc¢

communigquerons pas cette adresse a des tiers.

A la prochaine connexion, votre compte sera disponible. Mot de passe =

Saisissez le mot de passe de votre choix. Au moins 10 caractéres. Au moins 1 lettre m
caractére spécial

patcitoyen »

Se déconnecter

I M t- | t- .b 't Mon compte Confirmer le mot de passe =
ont-oaint-Guipe aiics A neuneau I ms de na<se nrair ennfirmation




Ftape Il - Créer la fiche d'identité de votre association ou commerce

Identifiez -vous via votre compte (« Se connecter»).

3 possibilités :

Créer un contenu

Gérer mes contenus (contenusdéja crées)

Gestion demandée (gestion de fiches existantes— voir Etape Il Bis)

z wreer un conenu
Créer un contenu

- soit une fiche ,

- soit un événement
ChoisissezOrganisation et donner lui le
titre de votre association ou commerce.

dans l'annuaire.)

OE

erce TEST

Confirmer

SELECTIONNEZ LE TYPE DE CONTENU QUE VOUS SOUHAITEZ CREER =

® Organisation (Fiche permettant de présenter un commerce, un clu

ment (Fiche permettant d'ajouter un événement a I'Agenda.

« MA COMMUNE @ LOISIRS @ ECONOMIE @ Je suis Je trouve
Vous étes ici : Accueil / Mon compte / Mes contenus
MON COMPTE
Mes contenus
Bienvenue

Mes contenus
Créer un contengt — Par admin — Derniére modification 08/10/2019 10:40

Mon profil #fitenus — Par admin — Derniére modification 08/10/2019 10:40

Prés de chez moi O Gestion demandée — Par admin — Derniére modification 08/10/2019 10:40

Chargezun fichier qui sera votre logo et indiquez vos
horaires si vousavez un commerce.

LUILET W gan nsauu

Contenus  Coordonnées  Adresse  Horaire

......

Demander la validation de votre fiche. Puis cliquez surConfirmer .
Cette sera envoyeéee a |
Ceci peut prendre quelques jours.

demande

commerce TEST

Blablablabla remander la vali

Editer ce contenu  Annuler les changements  Demander |a validation

A  MACOMMUNE @
ous @tes ici : Accueil / Annuaire / Commerce TEST

er la validation pour Commerce TEST.

tion de ce document enverra une demande aux administrateurs pour la publication de vos modifications.

administrateur qui era avant

Remplissez bientous les champs qui vous sont proposés.

ECONOMIE @ Je suis Je trouve

LOISIRS @

bl



Ftape Il Bis — Demander la gestion d’une fiche existant déja dans I'annuaire

L. Mont-Saint-Guibert

a Allezdansl 6 annuair e.

Cliquez surla fiche que vous souhaiteriez gérer (celle de votre association par ex).

@ vue cartographique _
e Dans la fiche, cliquez sur le boutonDemander la gestion .
Puis cliquez sur le bouton Confirmer. P—
P— A Gestiondemandée
Bienvenue 1 Export_excel
e Cette fiche apparait maintenant dans votre compte. onprsi PR —
Des que votre demande aura été validée, vous aurez acces au contenu de cette fiche afin de
° la modifier. Retournez dans Gérer mes contenus et cliquer sur la fiche . \1/
Cliquer ensuite surEditerce contenu pour | a modi fi er. N’ oubliez pas de sau garder !
Il y a 3 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. g Actualiser la recherche. U MESNop
Titre s v Etat, v Version en ligne 4 v Oasie u
Vente de prét-a-porter féminin Editer ce conteny
Commerce TEST Brouillon Attente de validation Non T:;r:w“g ! made femme.vétements.fashion. consailvente
ve Brouillon Attente de validation Public Oui [ me-shop.com e AT
SO ME Sho Brouillon Attente de validation Public Oui -
®




Créer votre évenement

Connectez vous a votre compte. Cliquez surMes contenus >
Créer un contenu > sélectionner Evénement et donner un titre
a votre évenement > Confirmer

qgu’ il n"apparai sse

Attention aux délais !
Comptez 5 jours ouvrables.

U -
Eve test

Ed’.er ce conte, u

[ emander la valic ation

Cliquer sur Demander la validation et Confirmer votre demande.L’ ad mi ni str ateur

1 - - = +

Annuler les changements

#  MACOMMUNE @ LOISIRS @ ECONOMIE @ Jo suis Je trouve
Vous e Accumi orcompte /M contsrns{Créar e contna
MON COMPTE '3
Créer un contenu
Bienwenue & Export ¢
Mes contenus
SELECTIONNEZ LE TYPE DE CONTENU QUE VOUS SOUHAITEZ CREER =
Mon profil
Prées de chez mol o (Fiche per ‘un commerce, un club sportif, une associatic

dans lannuaira.)
® Fich

diajouter i 'Agenda,)

Remplissez les champs du formulaire . Le titre et les dates sont des champsobligatoires et le contenu de certains champs
Vous sera proposeé. Téléchargez une image quillustrera votre évenement et apparaitra sur le site.

du site

£ Export_excel

Jemander la validation pour tve
‘est.

Balades & Visites guidées
Ajouter au calendrier
@, iCal

Lorsque vous retournez dansMon compte > Mes contenus >

Gérer mes contenus , vous voyezl 6 ®t at de v os

Ici, en attente de validation et public

qgue | "info apparait sur | e si

. Le statut « Public » signifie

Iy a 2 éléments qui correspondent a vos termes de recherche. g Actualiser la recherche.

®l @gment.s,, sou

Version en ligne 4 v

Brouillon, Attente de validation Non

Aroulllo® O M ydipatln €

Commerce TEST

t sedee |

Public

vV a

‘diter Evénement
= événements peuvent étre affichés dans les calendriers

tre =

Eve test

escription
tilisé dans les pages listant des éléments et les pages de
:sultats de recherche.

atégories d'événements
Hectionnez une ou plusieurs catégories pour votre événement

ate de début =
ate et heure de démarrage de I'événement

i [otare ] [3058 V] g

atedefin »
ate et heure de |a fin de I'événement.

V[tV /(2058 V] - 4 Vv].[% v

Journée entiére
ocher si 'événement dure toute la journée

:l Durée indéterminée
st événement est 3 durée indéterminée.

écurrence
éfinir la régle de récurrence de I'événement.

outer Pas de répétitions

>calisation

D (aucune)

rganisateur

D(lutuna]

ontact

.)(IU(I"\!)




Merci de votre attention !

Une question ?

Contactez le service Communication

@ communication@mont-saint-guibert.be

@ 010 65 75 75



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172

