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Se connecter
Une fois inscrit·e en tant qu’hôte d’événement,
vous recevrez un courriel vous invitant à vous
connecter à votre nouveau compte
Wordpress. Cela vous donnera accès à la
création de votre propre page d’événement,
qui sera ensuite publiée sur OceanWeek.ca.

Dans le cadre de cette introduction, vous
recevrez également un lien vers l’ensemble
des documents d’accueil de la Semaine de
l’océan Canada. Bienvenue!

S’inscrire sur le portail d’événements1,1



Créer la page de l'événement1,2

Mise en place

Une fois que vous aurez cliqué sur le
lien pour modifier votre mot de
passe, vous pourrez vous connecter
à votre nouveau compte. Après
vous être connecté·e, vous serez
redirigé·e vers le tableau de bord.

À partir de là, trouvez l’onglet
Événements dans le menu de
gauche et cliquez sur Ajouter un
nouvel article.



Remplir le formulaire

1,3

Votre page d’événement est présentée
sous la forme d’un formulaire. En faisant
défiler la page, cliquez pour ouvrir et
remplir les différentes sections. Veuillez
fournir autant d’informations que
possible sur votre événement. N’oubliez
pas d’ajouter un titre à 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!



1,4 Publier votre événement

Enregistrer votre brouillon
Dans le coin supérieur droit se trouve la
boîte Publier. Enregistrez, puis cliquez
sur Aperçu pour voir à quoi ressemblera
votre publication sur le site de la
Semaine de l’océan Canada.

Lorsque vous êtes prêt·e, cliquez sur
Soumettre. L’événement sera traduit et
publié par un membre de l’équipe de la
CCCO.

Vous recevrez une notification avec le
lien une fois la publication en ligne.



1.5 Publier votre événement

Lorsque vous
prévisualisez votre
brouillon, votre page
d’événement
apparaîtra comme ceci.



2,1 Remplir le formulaire

Boîte de description
Veuillez fournir une description de votre
événement. Voici quelques exemples
d’informations à inclure:

Que doivent savoir les gens avant
de s’inscrire ou d’y assister?
Qui organise l’événement?
Quelles activités sont prévues?
Le nombre de participant·e·s est-il
limité?

Il est recommandé de fournir le plus
d’informations possible.

Si vous n’avez pas ajouté de lien
d’inscription à votre événement, la
section Description est un bon endroit
pour inclure vos coordonnées afin que
les participant·e·s puissent vous écrire
directement en cas de questions.



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



2,4 Remplir le formulaire

Hôtes et partenaires
Dans ces deux champs, veuillez indiquer qui organise l’événement et s’il y a des
partenaires importants, ajoutez-les également.

Cette information n’apparaîtra pas sur la page de l’événement. Si vous
souhaitez que les participant·e·s en prennent connaissance, assurez-vous de
l’inclure dans la section Description.



2,5 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$



2,6 Remplir le formulaire

Catégories
Les catégories servent de filtres sur notre
site web pour aider les participant·e·s à
trouver les événements qui leur
conviennent. Veuillez sélectionner toutes
les catégories qui s’appliquent à partir de
la liste. Si votre événement est virtuel,
vous n’avez pas besoin de cocher «
Intérieur » ou « Extérieur ».

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



2,7 Remplir le formulaire

Public
Votre événement s’adresse-t-il
aux jeunes enfants, aux adultes, à
tous les âges ? Sélectionnez
toutes les options qui s’appliquent.

Région
Veuillez sélectionner la région où
se déroule votre événement. Si
votre événement est virtuel,
sélectionnez « Pancanadien ».



2,8 Remplir le formulaire

Accessibilité
Veuillez sélectionner les options d’accessibilité qui s’appliquent à votre
événement. C’est également ici que vous pouvez indiquer les langues dans
lesquelles votre événement sera présenté.

Si votre événement est virtuel, vous n’avez pas besoin de sélectionner 
« Accessible en fauteuil roulant » ou « Animaux acceptés ».



2,9 Remplir le formulaire

Ville ou localité

Hubs régionaux

Indiquez la province où se déroule votre
événement. Si votre événement est virtuel,
vous pouvez laisser ce champ vide.
Si votre événement se déroule en
personne, indiquez la ville ou la localité
dans le champ prévu à cet effet.

La Semaine de l’océan Canada dispose
de hubs 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 ne figure pas dans la
liste, laissez ce champ vide.



2,10 Remplir le formulaire

Province et lieu
Sélectionnez la province ou le territoire où
se déroule votre événement. Si votre
événement est virtuel, sélectionnez Virtuel.

Si l’événement a lieu
dans un grand espace
avec plusieurs bâtiments
ou sur une vaste
superficie, choisissez un
endroit précis qui servira
de point d’accueil.

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



2,11 Remplir le formulaire

Galerie d’images
Vous devez fournir au moins une image, toutefois nous recommandons d’en
téléverser 2 ou 3 afin de donner aux participant·e·s une bonne idée de ce à
quoi s’attendre.

Voici comment la première image (image vedette)
apparaît sur la page d’un événement publié.

Et voici comment les autres images s’affichent.



Publier votre événement2,12

Soumettre pour révision
Maintenant, soumettez votre
événement pour révision comme
décrit dans la section 1,4.

Et voilà ! Notre équipe révisera
votre événement et le publiera sur
oceanweek.ca une fois qu’il aura
été approuvé. Vous recevrez une
notification lorsque votre
événement sera en ligne. N’hésitez
pas à partager votre page
d’événement avec votre réseau!

Exemple de page d’événement
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