
Une nouvelle page s’ouvre et vous invite à entrer votre identifiant et votre mot de passe.

SOUMETTRE UN ÉVÉNEMENT

Création de votre compte de connexion

Pour cela, vous devez choisir votre identifiant (nom de votre association sans accent) et votre 
mot de passe (8 caractères dont 1 majuscule, 1 chiffre et 1 caractère spécial) et envoyer ces 
informations par mail à valdornois@wanadoo.fr ou grâce au formulaire de contact accessible 
au bas de chaque page du site www.valdornois.fr. Vous recevrez un mail de confirmation de la 
création de votre compte. Notez bien ces informations pour vos prochaines connexions.

Soumettre un événémentSoumettre un événément

Rendez-vous sur le site www.valdornois.fr et descendez jusqu’en bas de la page.



La page de votre compte s’ouvre sur le formulaire suivant : 

Vous pouvez ajouter une image n’importe où dans 
votre description. En cliquant sur ce bouton, la page 
de votre bibliothèque d’images s’ouvre.

Vous pouvez chercher votre image dans 
votre ordinateur ou faire un 
glisser-déposer directement sur cette 
page.

Vous pouvez choisir la date à laquelle 
votre événement sera publié. Si vous 
laissez la date du jour, votre événement 
sera publié dès validation par les 
services de la Codecom.

Remplissez les champs «titre» et «description» de votre événement.



Votre image s’affiche dans votre bibliothèque. 
Le carré bleu en haut à droite de la vignette 
vous indique que cette image est sélectionnée.

Cliquez ensuite sur le bouton «insérer dans 
l’article».

Voici le résultat.

Pour cela, cliquez sur la petite flèche correspondant à 
«organisateur». Un menu déroulant s’affiche. 

Choisissez un organisateur :



Si c’est la première fois que vous soumettez 
un événement, votre association 
n’apparaitra pas. Vous devrez donc la créer.
Pour cela, cliquez sur le +.
VVous devrez renseigner au minimum le nom 
de votre association. Le numéro de 
téléphone et l’email sont utiles à renseigner 
pour les réservations lors d’événements à 
places limitées par exemple.
AttentionAttention au nom que vous choisissez : si 
votre association s’appelle seulement 
«comité des fêtes», ajoutez le nom de votre 
ville. Ainsi vous pourrez facilement retrouver 
votre association dans la liste lors de vos 
prochains événements.

Puis cliquez sur le bouton pour ajouter.

Choisissez un lieu :

La démarche est la même que pour choisir ou 
ajouter un organisateur.

Donner un nom au lieu (ex : mairie, salle 
des fêtes...)

Entrez numero et nom de rue

Entrez la ville
Entrez le code postal

Afin d’afficher une carte qui fera ressortir le lieu 
de votre événément, reportez l’adresse que vous 
venez d’entrer ici.

Les autres cases ne sont pas obligatoires.

Pour ajouter un lieu, cliquez sur le + à 
côté du bouton lieu.



Sélectionnez la date et l’heure de votre événement :

Vous pouvez indiquer que l’événement se passe 
sur la journée complète en cochant cette case.

Vous choisissez les dates et heures de début et de 
fin de votre événement grâce à un «date picker».

Remplissez les 4 champs.

Ne pas mettre de photo ici, elle n’apparaitra pas.

Pour ajouter une image, cliquez sur le bouton 
correspondant. Faites comme pour ajouter une image à 
la description de votre événément (voir plus haut).

L’image ne devra pas avoir un poids supérieur à 1Mo.

Ajoutez des photos :



Mettre une ou plusieurs images n’est pas obligatoire 
mais donne un attrait visuel au potentiel visiteur 
intéressé par votre événement.

Si vous vous êtes trompé dans le choix de l’image, 
vous pouvez la supprimer et recommencer.

Effacer tout le formulaire 
(remise à zéro) Soumettre votre événement.

Se déconnecter :

Enfin vous n’avez plus qu’à vous déconnecter.

Vérifiez bien les informations que vous avez renseignées car vous ne pourrez plus les modifier 
lorsque vous aurez validé votre formulaire. Un message du type «votre demande est en attente 
d’approbation» s’affichera.

Une fois que votre demande est vérifiée et validée, votre 
événement apparaitra sur le calendrier du site 
www.valdornois.fr. En cliquant sur la date de votre événement 
(ici le 24) un bloc d’information apparait en bas du calendrier.

Validation de votre événement :



Visuel de la page de votre événement dans la calendrier après validation
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