
Guide d’accompagnement 

Comment publier les évènements de votre 

association sur l’OpenAgenda  ? 



Création d’un compte sur OpenAgenda

Accéder au site : 

https://openagenda.com

Cliquer sur « créer un compte »

Saisir son prénom et son nom séparé par un 

espace

Entrer son e-mail professionnel

Saisir son mot de passe

Un bon mot de passe comporte au moins 8

caractères avec majuscules, minuscules, chiffres

et caractères spéciaux (,@!-)

Cliquer sur « S’inscrire »

Accéder à votre boîte mail et cliquer 

sur le lien de validation

https://openagenda.com/


Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Accéder à https://openagenda.com

et rechercher l’agenda correspondant à 

votre commune

Cliquer sur l’agenda de votre 

commune

(Agenda du Sicoval choisi à titre 

d’exemple)



Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Cliquer sur « Ajouter un 

évènement »

Cocher la case correspondant à 

votre évènement

Cette liste de catégorie est commune à tous les

agendas des communes du Sicoval



Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Télécharger depuis votre 

ordinateur le visuel de l’évènement 

en cliquant sur « Charger une 

image »

Attention : votre visuel doit respecter si possible 

les proportions suivantes : a minima  300 pixels 

de large et les formats .jpg, .bmp, .png, .jpeg

Veillez à intégrer une image de bonne qualité et 

respectant les droits à l’image / droits d’auteur

Indiquer si pertinent les conditions 

d’accès de votre événement



Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Saisir le titre de l’évènement

ne pas écrire le titre en majuscule

Ne pas indiquer le lieu et la date dans le titre

Saisir la description de l’évènement

bref descriptif / chapeau (200 caractères maximum)

Saisir si besoin des mots clés

champ libre, pas de liste prédéfinie

Saisir la description longue de son

évènement

Il est possible d’y intégrer 

- un lien vers un site internet, 

- une vidéo YouTube, 

- une image stockée sur votre site ou un 

site d’hébergement  de photos (intégrer le 

lien vers cette image).



Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Indiquer les conditions d’accès, tarifs

L’âge du public

Les modalités d’inscription : site 

internet, adresse mail ou numéro de 

téléphone

Les aménagements à l’accessibilité



Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Saisir le lieu de l’évènement

Si ce lieu a déjà été saisi dans la base, il s’affichera

au bout de quelques secondes et il suffira de le

sélectionner

Si le lieu n’est pas répertorié : créer un nouveau

lieu » :

Saisir le nom exact du lieu

Saisir son adresse exacte

Le lieu est automatiquement géolocalisé sur la

carte

S’il est mal positionné, faire glisser le repère au bon

endroit

Cliquer pour finir sur « Créer »

NB: il est possible ultérieurement de compléter les

informations liées au lieu : photo, site web, horaires

d’ouverture, N°de téléphone …en éditant la fiche

Lieu depuis le menu Gérer de l’agenda



Ajouter un évènement à l’agenda de votre commune

Cliquer sur « créer l’évènement »

Sélectionner la ou les date(s) et 

horaire(s) de l’évènement 

en cliquant à l’endroit approprié dans 

le calendrier

Champ obligatoire

Pour affiner le cas échéant un horaire, 

il suffit de cliquer sur l’horaire de 

début, de faire défiler la souris jusqu’à 

l’horaire de fin pour avoir la plage 

horaire voulue

Vous pouvez définir une récurrence. 

Attention à ne pas créer plusieurs 

événements mais un seul événement 

avec une plage de dates ou plusieurs 

dates.



Validation de l’évènement par votre commune

Une fois votre événement soumis, les

administrateurs de l’Agenda de votre

commune reçoivent une notification afin

de le valider.

Lorsque l’événement est validé, c’est-à-

dire « publié » sur l’open agenda de

votre commune, un mail de confirmation

vous est envoyé pour vous en informer.



Publier votre évènement sur l’agenda d’autres 

communes

Vous avez également la possibilité de

partager votre évènement sur d’autres

Open Agenda que celui de votre

commune.

Pour cela, lorsque vous êtes sur la fiche

de votre évènement, vous pouvez

cliquer sur le bouton « partager ».

Ensuite, dans la nouvelle fenêtre qui

apparaît, il suffit de noter le nom de la

commune dans la barre de recherche,

puis de cliquer sur l’Agenda souhaité.



Publier votre évènement sur l’agenda d’autres 

communes

Les administrateurs de l’Agenda

sélectionné, recevrons une notification

leur indiquant qu’un nouvel évènement

leur a été proposé.

Ils devront ensuite, valider la publication

de l’évènement et celui-ci apparaîtra sur

leur Open Agenda.

Vous serez notifié par mail, de la

validation de votre évènement.



Publier votre évènement sur l’agenda d’autres 

communes

Chaque évènement modifié est automatiquement synchronisé dans tous les 

agendas où il est ajouté

A noter : les 

événements des 

agendas des 36 

communes sont 

affichés en temps réel 

sur le site Sicoval.fr : 

une belle visibilité pour 

vos événements !



Contacts Sicoval

Juliette Neau

Community web manager 

05 62 24 28 77

Juliette.neau@sicoval.fr

Roxane Navarret

Community web manager

05.62.24.28.09

Roxane.navarret@sicoval.fr


