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Se connecter
Après vous être inscrit·e comme
organisateur·rice d'événement, vous
recevrez un courriel vous invitant à créer
votre compte Wordpress. Vous pourrez
ainsi créer votre propre page d'événement,
qui sera ensuite publiée sur le site de la
Semaine de l’océan Canada.

Dans le cadre de cette introduction, vous
recevrez également la trousse d'accueil de
la Semaine de l’océan Canada. Bienvenue!

S’inscrire sur le portail d’événements1.1



Créer la page
Une fois que vous aurez cliqué sur le lien
pour ouvrir une session, vous pourrez
vous connecter en utilisant le mot de
passe et le nom d'utilisateur fournis.
Veuillez réinitialiser votre mot de passe
une fois que vous êtes connecté·e. Pour
le faire, cliquez sur « Profile » à gauche et
faites défiler jusqu’à l’option « Définir un
nouveau mot de passe ».

Une fois connecté·e à votre compte, vous
serez dirigé·e vers le tableau de bord.

À partir de là, cliquez sur « Événements »
à gauche, puis sur l’option d’ajout.

Créer la page de l'événement1.2



Remplir le formulaire

1.3

La page de votre événement est
présentée comme un formulaire. Au fur
et à mesure que vous faites défiler la
page, vous êtes invité·e à fournir des
informations sur votre événement.
Veuillez fournir autant d'informations
que possible sur votre événement.

Naviguer sur la page de l'événement

Certains champs sont marqués d'un
astérisque rouge, ce qui veut dire qu’ils
sont obligatoires. D'autres ne sont pas
obligatoires, mais nous vous
recommandons de les remplir afin de
fournir aux participant·es tous les
détails nécessaires sur l'événement!



Enregistrer votre ébauche

1.4

Dans le coin droit se trouve la case  Publier.
C'est là que vous soumettrez votre page
d'événement pour examen une fois qu'elle
sera terminée. Si vous n'avez pas la réponse
à certains champs, vous avez également la
possibilité d'enregistrer votre ébauche.

Publier votre événement

Il y a également un bouton Aperçu. Il vous
permet de voir à quoi ressemblera votre
page une fois qu'elle sera publiée. Nous vous
encourageons vivement à l'utiliser souvent
pour vérifier à quoi ressemblera votre page.



1.5

Lorsque vous lancez l’aperçu, la page de votre événement se présente comme suit:

Publier votre événement



Portail d’événements

Visibilité
Votre événement est-il public ou privé?
Choisissez l'une de ces options. Si vous
choisissez « privé », votre événement
ne sera visible que si les utilisateurs
activent le filtre « privé » sur la page des
événements de la SDO.

La Semaine de l’océan Canada a des centres régionaux dans certaines provinces et
villes. Cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez la province ou la ville où se
déroule votre événement. Si votre région n'est pas incluse, laissez ce champ vide.

2.1 Remplir le formulaire



Événements d’une journée

Sélectionnez la date à laquelle votre
événement aura lieu dans la rubrique
Date de début et indiquez l'heure. Sous
Date de fin, sélectionnez la même date
avec une heure plus tardive.

Dates de début et de fin et heures des
activités

2.2 Remplir le formulaire

Sélectionnez « Afficher les heures de
l'événement » pour que les heures soient
visibles sur la page de l'événement.
Lorsque vous cochez cette case, le
champ « Fuseau horaire » apparaît.
Sélectionnez le fuseau horaire approprié
pour l'événement.

Option Afficher les heures de l'événement
ACTIVÉE

Option Afficher les heures de l'événement
DÉSACTIVÉE



Événements sur plusieurs jours

Sous Date de début, sélectionnez la
date à laquelle votre événement aura
lieu. Sous Date de fin, sélectionnez la
date de fin de votre événement.

2.3 Remplir le formulaire

Sélectionnez Afficher les heures des
événements si votre événement
commence et se termine à la même
heure chaque jour, puis sélectionnez le
fuseau horaire approprié. Si votre
événement commence ou se termine
à des heures différentes, nous vous
recommandons d'ajouter les heures
précises dans la description.

Dates de début et de fin et heures des
activités

Option Afficher les heures de l'événement
ACTIVÉE

Option Afficher les heures de l'événement
DÉSACTIVÉE



Province et ville ou municipalité
Indiquez la province ou le territoire où se déroule votre événement. Si votre
événement est virtuel, sélectionnez « Virtuel ». Si votre événement est en
personne, indiquez la ville où il a lieu dans le champ ci-dessous.

Format de 
l'événement
Sélectionnez si l'événement
est virtuel ou en personne. S'il
s'agit d'un événement hybride,
cochez les deux options.

2.4 Remplir le formulaire



Lieu
Si votre événement se déroule en
personne, utilisez la carte pour trouver
l'adresse de l’événement.

2.5 Remplir le formulaire

Si votre événement se déroule dans un  
lieu vaste ou ayant  plusieurs bâtiments,
choisissez un endroit qui servira de
point d'enregistrement.



Catégories

Public
Votre événement s'adresse-t-il aux enfants
et aux familles ou seulement aux adultes?
Cochez l’option qui s'applique.

Les catégories servent de filtres sur
notre site web pour aider les
participant·es à trouver les
événements qui leur conviennent.
Cochez dans cette liste toutes les
catégories qui s'appliquent. Si votre
événement est virtuel, vous n'avez
pas besoin de cocher « À l’intérieur »
ou « À l’extérieur ».

2.6 Remplir le formulaire



Région
Veuillez cocher la région où se déroule
votre événement. Pour les  événements
virtuels, sélectionnez « Pancanadien ».

Accessibilité
Veuillez sélectionner les critères
d'accessibilité qui s'appliquent à votre
événement.

Si votre événement est virtuel, vous
n'avez pas à cocher « Accessible en
fauteuil roulant » ou « Accessibles aux
animaux ».

2.7 Remplir le formulaire



Coût

Par don
Si vous acceptez les dons, cochez
cette case.

Vous avez le choix entre 4 options
dans le menu déroulant.

Gratuit: s’il n’y a pas de coût
$: pour un coût de moins de 15$
$$: pour un coût entre 15 et 35$
$$$: pour un coût de plus de 35$

2.8 Remplir le formulaire



Lien pour s'inscrire
Si vous souhaitez que les gens
s'inscrivent à votre événement, insérez
un lien dans ce champ.

Description
Veuillez fournir une description de
votre événement. Voici des exemples
d'informations à inclure:

Que faut-il savoir avant de
participer/de s'inscrire?
Qui organise l'événement?
Quelles sont les activités prévues?
La capacité est-elle limitée?

2.9 Remplir le formulaire

Il est conseillé de fournir autant
d'informations que possible.

Si vous n'avez pas ajouté de lien
d’inscription à l’événement, la description
est un bon endroit pour inclure vos
coordonnées, afin que les participant·es
puissent vous écrire directement pour
toute question.

C'est ainsi que le lien d'inscription apparaît sur la
page d'un événement publié.



Galerie d’images
Vous devez fournir au moins une image, mais nous vous recommandons d'en
télécharger deux ou trois pour donner aux participant·es une bonne idée de ce qui
les attend.

2.10 Remplir le formulaire

Voici comment la première image (« l’image vedette »)
apparaît sur la page publiée de l'événement.

Et voici comment les autres
images apparaissent



Organisateurs et partenaires
Dans ces deux champs, veuillez indiquer qui est l'organisateur de l'événement. S'il y
a des partenaires importants, indiquez-les également.

Ces informations n'apparaîtront pas sur la page de l'événement. Si vous souhaitez
partager ces informations, veillez à les inclure dans la description.

2.11 Remplir le formulaire



Yoast SEO
Sous le formulaire, vous trouverez un
onglet intitulé « Yoast SEO ». Cet onglet
vous permet d'optimiser votre page
pour qu'elle soit plus facile à trouver
sur Google, ainsi que de créer des
aperçus pour Google et les médias
sociaux. Cette option est facultative,
mais elle peut aider le public à trouver
votre événement plus facilement lors
de ses recherches en ligne.

Optimiser votre visibilité

Exemple d’un aperçu 
sur Google:

2.12



Soumettre pour examen

Maintenant, soumettez votre
événement pour examen,
comme indiqué à la section 1.4.

C'est fait! Notre équipe va
maintenant réviser votre page
d’événement et la publier sur le
site de la Semaine de l’océan
Canada dès qu'elle aura été
approuvée.

Publier votre événement

Exemple d’une page
d’événement

2.13


