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

e Un évenement

Suivez le guide




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

" Annuaire— Commune de Cla. X [ O FRIHEEI L@ TR

< (& Q 0 & https://www.clavier.be/annuaire#c10=faceted-preview-co 50% w {? O\REC”\E"C’TE" i I @ @‘ éb

Le site web de votre commune

; * Clavier Mecommure v lors v Economie v Jesisv  Jetowe v Chercher v

vous permet de

Créer et gérer la fiche de votre
société ou association.

Contenos QL) Moofler imponer Parlage  Telerser Criéres  Praventactions

Annuaire
(-]
S ———
Tramstues © tpescects * Tesdopmssos Q

Creer et gérer les événements

. Q Vue cartographique
ue vous organisez tout au long
e |’année 12343567 8 Neemenssaaisy
LI QWETRIM AKE TENNIS CLUB D'OCQUIER
GranaRusiRowe) SO
4580 CLAVER
MONSIEUR LUDOVIC DE PRETER MADAME LAETITIA BEUGNIER

4550 CLAVER DauprisnissaghomsiL com

oty
H P Tapez ici pour effectuer une recherche =i U




Ftape | - Créer votre compte

Cliquer sur « Se connecter » en haut a droite de la page

vmmoe 2

Se connecter Pl nduste  Accessibilité Contact

Loisirs ~ Economie ~ Je trouve ~ Chercher ~

En tant que nouvel utilisateur, cliquez sur le formulaire d’inscription Remplissez les différents champs de ce formulaire d'inscription.

Accuel > Macommune > Compte choyen

Compte citoyen

Bienvenue!
Le compte citoyen permet d'accéder a une information personnalisée et géolocalisée

Chaque représentant d'association, club sportf, acteur culturel, école, maison de jeunes, peut créer ou mettre 4 jour la fiche d'annuaire de son
organisation et encoder les événements publics qu'elle organise. Aprés validation, fiches et événements peuvent étre publiquement consultés

Une fois envegistré et connecté 3 votre compte, vous trowverez 3 onglets

1. Prés de chez moi

Vous trouverez les informations géolocalisées en fonction de votre fieu de vie ou d'activités. Quels sont les senices  votre disposition ? Les événements organisés @ proximité de chez
vous ? Ou encore les travaux en cours dans votre quartier ou sur I'ensemble du teritoire communal

2. Mes contenus

Vous proposez directement du contenu pour ce site intemet en créant un événement public (concert, balade, jogging. brocante.. ) ou en mettant 4 jour a fiche dannuaire de votre
organisation

Vous gérez vos informations pers:

A la prochaine connexion, votre compte sera disponible.

Cliquer sur S’inscrire
Félicitations, votre compte est créé !

Accueil

Formulaire dinscription
Nom complet
Saisissez votre nom complet, par exemple Jean Dupont.

Identifiant =
Saisissez I'identifiant que vous souhaitez utiliser, généralement quelque chose comme « jdupon
caractére accentué). Les noms d'utilisateurs et les mots de passe respectent la casse. C'est ce

Adresse courriel =
Saisissez une adresse courriel. Cela vous permetira de recevoir un rappel de votre mot de pas:
a des fiers.

Mot de passe =
Saisissez le mot de passe de votre choix. Au moins 10 caractéres. Au moins 1 letire majuscule.

Confirmer le mot de passe =
Saisissez & nouveau le mot de passe pour confirmation.
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Ftape Il - Créer la fiche d'identité de votre association

Accueil > Moncompte > Mes contenus

Identifiez-vous via votre compte (« Se connecter »). MON COMPTE
Beniminc Mes contenus

o eres s
3 possibilités :
Nescononys ar admin — Derniére modification 03/12/2019 15:47
7
Créer un contenu Prés de chez moi = goMNUs — Par admin — Demire modification 03/12/2019 15:47

(2 Gestion demandée — Par admin — Derniére modification 03/12/2019 15:47

Gérer mes contenus (contenus déja créeés)

Gestion demandée (gestion de fiches existantes — voir Etape [l Bis)
- - 0 Administration communale Heures douvertur
Clavier

/ L'authenticité & Rue Forville, 1 Du lundi au jeudi de 09

Créer un contenu ) Remplissez bien tous les champs qui vous sont proposés.
, ] Créer un contenu L . .
- soit une fiche, Chargez un fichier qui sera votre logo et indiquez vos

SELECTIONNEZ LE TYPE DE CONTENU QUE VOUS SOUHAITEZ CREER =

- soit un évenement horaires si vous avez un commerce.

ChOISISSGZ or anisation et donner |u| Ie ® Organisation (Fiche permettant de présenter un commerce, un club sportif, u
g ' Evénement (Fiche permettant d'ajouter un événement a I'Agenda.) Edlter Or—ganisation
titre de votre association ou commerce. e e e i
@nées Adresse Horalr@
ASBL Test )
ASBL Test
Description
Utilisé dans les pages listant des éléments et les pages de résultats de recherche
Demander la validation de votre fiche. Puis cliquez sur Confirmer. nctiis
Formz
Cette demande sera envoyée a I'administrateur qui la vérifiera avant publication. (e B 4] 0] DEBGY|> s uuad
. . Uy s sl = ‘\—n-n-w”f_”m‘w; SR EER K
Ceci peut prendre quelques jours. }“ \T |.‘||w ) 0| : H

Derander la validation pour ASBL Test

Demander la VEWgtion de ce document enverra une demande aux pour ia de vos
A

Editer ce contenu  Annuler les changem: ats Demander |a validation '




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

a Allez dans I'annuaire.
Cliquez sur la fiche que vous souhaiteriez gérer (celle de votre association par ex).

Dans la fiche, cliquez sur le bouton Demander la gestion.
Puis cliquez sur le bouton Confirmer.

Plus

Thématiques v types d'activités v Types d'organisafions v Q
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Demander Ia gestion

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.

e Cette fiche apparait maintenant dans votre compte.

Cliquer ensuite sur Editer ce contenu pour la modifier. N'oubliez pas de sauvegarder !

Gérer mes contenus

Q. Type | Tous 2) - I

Iy a 2 éléments qui correspondent & vos terpesde (echerche. @ Actualiser la recherche

Titre s v Version en ligne 4 v

Portes ouvertes S
atk

ASBL Test



Créer votre évenement

Connectez vous a votre compte. Cliquez sur Mes contenus >

Créer un contenu > sélectionner Evénement et donner un titre

a votre événement > Confirmer

MON COMPTE
sencne Créer un contenu
Mes contenus . .
SELECTIONNEZ LE TYPE DE CONTENU QUE VOUS SOUHAITEZ CREER
Prés de chez moi

d'ajouter un évé alAgenda)

TITRE

~ Organisation (Fiche permettant de présenter un commerce, un club sportif, une association, ... dans I'annuaire

Portes ouvertes\

-

Remplissez les champs du formulaire. Le titre et les dates sont des champs obligatoires et le contenu de certains
champs vous sera proposé. Téléchargez une image qui illustrera votre évenement et apparaitra sur le site.

Cliquer sur Demander la validation et Confirmer votre demande. L'administrateur du site va vérifier votre encodage

avant qu'il n‘apparaisse sur le site.
Eve test

Attention aux délais !

Ed’.er ce contey 4

Comptez 5 jours ouvrables.

I )lerander la valic ation

Annuler les changements

B Export_excel

Jemander la validation pour Eve
est.

Balades & Visites guidées
* Ajouter au calendrier
[, iCal

Lorsque vous retournez dans Mon compte > Mes contenus >
Gérer mes contenus, vous voyez |'état de vos éléments
soumis. Ici, en attente de validation et public. Le statut

« Public » signifie que I'info apparait sur le site de la commune.

Il'y a 2 éléments qui comespondent 3 vos fermes de recherche. 2 Aciualiser la recherche.

Titre 4 v Version en ligne 4 v

Attenfe de validation Public

Aftente de validation m

ASBL Test

B _uillon

) Portes ouvertes Srouillon

Fdlter Evénement

Les événements peuvent étre affichés dans les calendriers.

Titre =

Portes ouvertes

Description
Ufilisé dans les pages listant des éléments et les pages de résultats de recherche.

Catégories d'événements =

Date de début =
Date et heure de démarage de I'événement

(06 v ] fjamier v ;{200 v] g [147]:[35 7]

Date de fin =
Date et heure de la fin de I'événement.

(09 v, [jamier  v|j[2020% g [147]:[357]

Joumée entiére

Cacher si 'événement dure foute la joumeée
Durée indéterminée

Cet événement est a durée indéterminge.

Récurrence
Définir 13 régle de récumence de [événement

jouter Pas de répétitions

nralicatinn



Merci de votre attention !

Une question ?

Contactez le service Secrétariat

@ info@clavierbe

@ 086/34,94.27



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

