
Aide à la publication



Espace membre Publier un article ou événement

Les articles et les événements que vous souhaitez publier sont 
rédigés directement dans votre espace membre personnel. Nous 
allons examiner la procédure à suivre en cas de difficulté ou  
de blocage. 
 
Pour pouvoir accéder à votre espace personnel, vous devez 
d’abord avoir été inscrit au POP par un administrateur. Une fois 
votre compte activé, vous pouvez rédiger vos contenus, ajouter 
des documents ou des images, puis soumettre votre article à 
validation. Après validation, celui-ci pourra être consulté par les 
autres membres de la plateforme. 
 
Les procédures ont été simplifiées au maximum afin de faciliter 
leur utilisation. Toutefois, les règles d’accessibilité restent 
d’application. Nous vous invitons donc à y être attentif lors de la 
rédaction et de la mise en ligne de vos contenus. 
 
Pour vous connecter, cliquez sur « Mon espace membre » dans le 
pied de page (footer) du site.

Accédez à votre espace membre  
Connectez-vous via « Mon espace membre 
» dans le pied de page du site.

Créez votre contenu 
Rédigez votre article ou votre événement et 
ajoutez vos documents ou images.

Soumettez votre publication 
Envoyez votre contenu pour validation.

Validation ou demande de modification  
par un administrateur

Partagez avec la communauté 
Une fois validé, votre article ou votre 
événement est visible par les autres membres 
de la plateforme.



Veuillez renseigner un titre

Titre de l’article *

Ajoutez du contenu écrit.  
 
Nous vous demandons de faire 
attention à utiliser les titres 2, 3, et 4 si 
vous avez besoin de placer un sous 
titre ou sous sous titre et l’outil liste 
pour vos listes.  
 
Cela aidera les technologies 
d’assistance des personnes 
malvoyantes à lire correctement 
votre texte.  
 
Le POP vous remercie d’avance

Espace de rédaction *

À lire et à valider pour soumettre un 
article sur le POP

Condition générale *

Pour les images à la une,  nous recommandons de ne pas laisser de fond 
transparent pour éviter l’effet de flottement sur la carte. Elles doivent être 
de bonne qualité et d’une taille maximum de 500ko. La description de 
l’images permet aux technologies d’assistance de lire votre image.

Image à la une *

Cet espace vous permet d’ajouter un pdf à l’images des pièces jointes 
dans un mail.

Fichier membre

Procédure encodage d’article
Les champs avec une * sont obligatoires



Procédure encodage  
d’événement

Veuillez renseigner un titre

Titre de l’article *

Ajoutez du contenu écrit.  
 
Nous vous demandons de faire 
attention à utiliser les titres 2, 3 et 4 si 
vous avez besoin de placer un sous 
titre ou sous sous titre et l’outil liste 
pour vos listes.  
 
Cela aidera les technologies 
d’assistance des personnes 
malvoyantes à lire correctement 
votre texte.  
 
Le POP vous remercie d’avance

Espace de rédaction *

Optionnel, il vous permet de placer une url vers la billetterie ou un 
formulaire d’inscription

Lien billetterie ou inscription

Les tarifs sont obligatoires. Vous pouvez indiquer que l’entrée est gratuite. 
À l’exception des fourchettes de prix (5-15 € par exemple) nous vous 
recommandons de ne pas placer plusieurs tarif dans ce champ. Cela 
pourrait amener des problèmes d’interprétation par votre moteur de 
recherche. L’encadré sous le champ est là pour vous guider.

Tarif *

Les champs avec une * sont obligatoires



Procédure encodage  
d’événement

Organisateur *

Uniquement si le contact public est 
différent de l’organisateur

Contact à afficher

Une catégorie et un public cible doit être 
choisis obligatoirement. Cela est 
nécessaire pour le bon fonctionnement 
des filtres au sein du site tout en 
informant vos participants.

Classification & public cible *

Pour valider ce champ, l’email ou le 
numéro de contact doit être valide. Le 
site web est optionnel.

Email et/ou téléphone de contact *

Ces 3 champs doivent être remplis 
obligatoirement. Lorsque l’adresse 
est inscrite, la géolocalisation se fera 
automatiquement.

Lieu, heure de début et de fin *

Optionnel, elle permet à vos 
participants  d’avoir une idée du 
timing de votre événement

Durée

Pour les images à la une,  nous 
recommandons de ne pas laisser de 
fond transparent pour éviter l’effet de 
flottement sur la carte. Elles doivent être 
de bonne qualité et d’une taille 
maximum de 500 ko. Si un autre format 
que le carré est choisi, il sera 
automatiquement recadré, vous pouvez 
néanmoins télécharger une version 
carrée ci-dessous

Visuel - Image à la une *

Le reste du formulaire est optionnel mais recommandé pour la 
rédaction de votre événement. Après cela, votre événement 
sera soumis à validation par un membre de notre équipe 
 
Le POP vous remercie pour la création de cet événement, qui 
contribue à enrichir la vie culturelle de notre ville.

Fin de formulaire


