
Proposer mon événement pour l’agenda Val’Aïgo 

 

1. Je crée le compte de mon association / institution 

Je me rends sur : https://openagenda.com/ 

Je crée un compte ou je me connecte si j’ai (ou mon association a) déjà un compte. 

 

 

 

 

https://openagenda.com/


2. Je recherche l’agenda Val’Aïgo lié au site internet valaigo.com 

Attention : bien mettre l’apostrophe « ‘ » sinon l’agenda ne s’affiche pas. 

a. Si je n’ai pas encore d’agenda enregistré (premier compte), je trouve cette 
configuration 

 

 

i. Il me suffit alors d’entrer le nom de la collectivité « Val’Aïgo» pour me voir 
proposer une sélection d’agendas disponibles. 



 

 

ii. Je clique sur le premier agenda « Val’Aïgo – Agenda des événements » 

 

b. Si j’ai déjà un compte Open Agenda, je peux directement effectuer une recherche 
dans la barre du haut en tapant « Val’Aïgo » pour trouver le compte correspondant. 
 

 
 
Dans tous les cas, je choisis bien le compte « Val’Aïgo – Agenda des événements ». 
 

iii. Je demande l’accès à l’Agenda Val’Aïgo 

Pour participer à l’agenda, il est nécessaire de demander la contribution en envoyant votre demande. 
Celle-ci est transmise au service communication qui fera rapidement le nécessaire. 



 

3 – Je propose un événement pour qu’il apparaisse dans l’agenda des manifestations sur le site de 
Val’Aïgo 

 

a. Je clique sur « ajouter un événement ». 
b. Je remplis les différents champs pour intégrer mon événement. 



 

Je télécharge une image de bonne 
qualité (300 dpi) 
 
J’essaie au maximum d’intégrer une 
photo ou une image d’illustration et 
non pas une affiche de mon 
événement (le recadrage de la photo 
rend en général l’information illisible. 
 
S’il y a un crédit, j’intègre le crédit. 

 

J’écris le titre de mon événement 
(merci de ne pas écrire l’intégralité du 
titre en majuscule) 
 
J’intègre ensuite une courte 
description (maximum 200 caractères) 
pour donner envie d’en savoir plus. 
 
Pour information, c’est cette 
description qui s’affiche sur la page 
d’accueil du site internet 
 

 

 

Les mots clés permettent de 
catégoriser votre événement. Ce sont 
aussi les mots par lesquels un 
utilisateur peut rechercher votre 
événement dans le moteur de 
recherche général. 
 
Pour séparer les mots clés appuyez sur 
la touche Entrée ou virgule 



 

Dans cet espace, je peux mettre 
toutes les informations que je veux à 
propos de mon événement et les 
mettre en forme. 
 
Attention : nous vous recommandons 
d’indiquer les horaires, le lieu et les 
dates dans les cases prévues à cet 
effet plus bas dans le formulaire. 
 
Attention bis : pour les événements 
récurrents, vous pouvez indiquer ici 
les dates des futurs événements 

 

J’indique ici le coût de l’entrée et les 
conditions de participation à mon 
événement. 

 

J’indique ici la tranche d’âge du public 
concerné si je la connais. Par défaut le 
logiciel considère un événement 
comme « tout public » 
 
Si vous savez que votre événement se 
déroule dans un lieu accessible aux 
personnes en situation de handicap ou 
que lors de votre événement, une 
technologie particulière est déployée 
pour permettre l’accessibilité de 
l’événement à un type de handicap en 
particulier, cochez cette case.  

 
 

J’écris ici le nom du lieu de mon 
événement. 
 
Attention : un certain nombre de lieux 
sont déjà disponibles. Merci de bien 
regarder si le lieu n’est pas déjà 
intégré dans la banque de données 
pour éviter les doublons. 
 
Si malgré votre recherche le lieu 
n’existe pas, il faut créer un nouveau 
lieu (voir appendice 1) 



 
 

 
 

 

 
J’intègre ensuite la date et les horaires 
de mon événement en recherchant le 
bon jour en navigant avec le menu 
déroulant et les flèches 
 
J’indique également les horaires, 
sachant que je peux faire plusieurs 
plages horaires par jour. 
Ex : un atelier qui aurait lieu de 14h à 
15h puis de 17h à 18h 
 
Attention : concernant les événements 
récurrents, merci de bien vouloir créer 
une fiche par événement (possibilité 
de dupliquer la même). En effet, 
sinon, votre événement ne sera pas 
affiché sur l’agenda. 

 



 

 J’indique un lien utile (billetterie) ou 
bien un mail ou un numéro de 
téléphone s’il est nécessaire de 
s’inscrire ou pour de plus amples 
informations. 
 
Par défaut, tous vos événements restent 
en statut « en modération » tant qu’ils 
n’ont pas été publiés par 
l’administrateur Mairie ou Communauté 
de communes. 

 

  
Il ne reste plus qu’à appuyer sur le 
bouton créer l’événement en bas de 
page pour envoyer la demande de 
publication de mon événement à 
l’administrateur Mairie ou Communauté 
de communes. 

 

Vous recevrez un mail de notification dès lors qu’un administrateur aura approuvé votre demande 
d’événement.  



Appendice 1 

Créer un nouveau lieu 

Pour créer un nouveau lieu où se déroule votre événement, il vous faut cliquer sur « créer un 
nouveau lieu » lorsque vous êtes dans le champ « lieu » de votre formulaire. 

 
 

Ensuite, il faut remplir les champs obligatoires. 

  



Nom du lieu : merci de mettre des majuscules au nom du lieu que vous indiquez s’il le nécessite (pas 
intégralement en majuscules) 

Pays : pas de changement, il n’est pas nécessaire de toucher cette case. 

Adresse : vous pouvez taper directement l’adresse complète en indiquant la ville après une virgule. 
Puis, cliquez sur la loupe. 

 

La carte va alors normalement automatiquement s’ajuster pour indiquer le bon endroit. 

Si l’endroit ne devait pas être correct il est possible de déplacer le point bleu de la carte 
manuellement pour le placer au bon endroit. 

N’oubliez pas d’appuyer sur Créer lorsque vous avez terminé. 

 


