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Introduction

Dans le cadre de la ville du quart d’heure, ou I'école
constitue la capitale du quartier, la Ville de Paris
expérimente depuis janvier 2021 I'ouverture au public de
12 cours d'école et de collége.

Avec 649 écoles et 114 colléges, Paris a la chance de
disposer d'un maillage territorial trés dense. Actuellement
peu utilisées en dehors des temps scolaires et périscolaires,
les cours de ces établissements vont servir de base a la
mise en place concréte de la "ville du quart d'heure”.

A partir du 15 mai 2021, 48 cours seront ouvertes chaque
samedi de 10h a 19h et pourront accueillir des activités.

Ces cours ouvertes deviennent un espace
public supplémentaire offert aux habitants, un espace en

bas de chez soi pour venir jouer avec ses enfants dans
un cadre sécurisé, flaner, lire, faire du sport, se reposer ou
participer a des activités et animations qui peuvent étre
proposées par des associations.

Le #ParisENVIES, sera I'élément fédérateur qui permettra
de lier tous les événements proposés aux Parisiens dans la
ville de mai a octobre.




Les etapes pour créer
la fiche de votre activité

Créer un compte sur Que Faire a Paris
(cf tuto page 4 : se connecter a son espace collaboratif)

Une fois votre compte accepté, la rédaction vous donnera acces a
un compte professionnel vous permettant de créer la fiche de votre
activité et intégrer les images associées.

Créer la fiche de votre activité
(cf tuto page 6 : créer votre événement)

Lorsque vous entrez les informations sur votre activité merci de
compléter tous les champs demandés et de respecter les éléments
de texte suivants:

- Titre : entrer le nom de votre activité

- Chapeau: Commencer votre phrase par: Dans le cadre de I'anima-
tion de l'ouverture des cours au public + nom ou définition de votre
activité

- Les visuels a intégrer

Rattacher son activité au programme
« Ouverture des cours d'école au public »

Une fois la fiche complétée ne pas oublier de rattacher son activi-
té au programme «Ouverture des cours d'école au public » pour
que celle-ci ressorte dans les recherche des animations de
toutes les rues aux écoles.

Pour cela il faut entrer le lien suivant:
https://quefaire.paris.fr/116050/ouverture-des-cours-d-ecole-au-
public

(Tuto page 10 - Créer un programme)




Comment fonctionne le site
Que Faire a Paris ?

Que Faire a Paris est le site de la Mairie de Paris pour dénicher les bons plans culturels, sorties et activi-
tés. Il privilégie les événements gratuits et a petits prix et a pour ambition de rassembler I'offre cultu-
relle du territoire parisien. |l met en avant la richesse de I'offre de la ville.

C’est un site participatif : chaque institution, lieu, association... est invitée a remplir une fiche pour
chaque événement (concert, exposition, lecture, rencontre, spectacle, cours...). La procédure est trés
simple (un mail et un mot de passe suffisent). En cas de besoin, n’ayez crainte, nous sommes la pour
vous aider et ce mode d’emploi va vous permettre de comprendre les différentes étapes de rédaction d'un
évenement :

1) Se connecter a lI'espace collaboratif

@ PARIS Services  Municipalité  Participez!  QuefaireaParis?  f Mon Paris

QU FAIRE ’

ENFANTS SPORT EXpOs Leshumts concerts ()

AL

| LES TERRAINS DE SPORT I B
EXTERIEURS DE NOUVEAU R I
ACCESSIBLES! TERRASSES A PARIS!

UALIT

ng FAIRE
Sur la home principale du site, cliquez sur I'onglet « contribuer » A PARIS 2

pour accéder a I'espace collaboratif et entrez votre adresse mail et
votre mot de passe pour vous connecter. Si vous n’avez pas de
compte, il faut en créer un et si vous avez oublié vos identifiants ou de Que Faire & Paris pour les

Bienvenue dans I'espace collaboratif

professionnels. Pour les internautes,

si votre mot de passe n’est pas reconnu, cliquez sur « mot de passe sows e iy, Misteckoss
oublié » pour en recevoir un nouveau. arrive bientdt !

IDENTIFIEZ-VOUS A L'AIDE DE VOTRE
COMPTE PARIS CONNECT

Votre adresse email

Votre mot de passe

mot de passe perdu ?

Me connecter




2) Découvrir son éspace dans le back office

© quefaire-be paris.fr

Rechercher un lieu un événement un contributeu Q O mes docurments

Une fois connecté
vous arrivez sur votre
espace dans le back
office.

Date de
Poids création Type [[+]

AERARAE Pilmamams PSS bieade

Vous pouvez a tout moment retourner sur 'une de vos fiches et effectuer des modifications. Pour retrou-
vez vos documents, cochez « mes documents » et la liste de vos publications apparait.

QuE FAIRE

[a4] BIBLIOTHEQUE D'IMAGE | #* REDACTION ~ & MON COMPTE ~

exposition Q ‘ O mes documents
Plus de filtres

Types de page ¥ Statuts v Groupes v Datedecréation| jj/mm/azaa @ aJ| jjmmjaaaa @

Date de Derniere
Poids création Type Titre Lieu modification Auteur Statut

0310/2016 Evénement Exposition Christophe Hohler jusg'au 5 novembre 2016 Galerie Univer [ Colette 27/10/2016 Colette archivé
Colla 00:05 Colla

03/10/2016 Evenement Exposition Jeunesse « Street Art », photographies de Bibliotheque André 26/10/2016 John Do publié
Francis Verger. Du 6 au 24 novermbre 2016 Malraux 1619

03/10/2016 Evénement Exposition graffiti Eibliothéque André 2610/2016 Jean archivé
Malraux 1618 Gaude

03/10/2016 Evénement Exposition participative Paris et New-York : comparez, Médiatheque 26M10/2016 Margo Du  publié
preferez, dessinez II! Marguerite Duras 10:50

03/10/2016 Evenement Exposition photo Paris-New York de Matteo Pellegrinuzzi  Bibliotheque Claude  26/10/2016 Claude publie
Levi-Strauss 10:49

Les résultats de recherche précisent la date de création, le type de la publication (évenement, pro-
gramme ou activité), I'ID (I'ID est un numéro unique qui est attribué automatiquement a chaque docu-
ment. Vous le trouverez dans I'Url du document ), le titre, le lieu de I'événement, les derniéres modifica-
tions, l'auteur et le statut.

Il n'est pas possible de supprimer un événement mais vous pouvez I'archiver et il n’apparaitra plus en
ligne.

Un document peut donc avoir un statut publié, archivé (vous pouvez a tout moment publier a nouveau un
document archivé) ou brouillon (vous n’avez pas encore finalisé la rédaction de 'événement et avez juste
enregistré les informations sans avoir publié le document).




3) Créer un contenu (événement, programme ou activité)

Qm_ FAIRE
[sa] BIBLIOTHEQUE DIMAGE | & REDACTION ~ | & MON COMPTE -

Rechercher un lieu. un événement. Uupedhtributeur  Programme Q|| Omesdocuments

Activite
Plus de filtres /

La 1ére étape est de bien choisir le type de document qui correspond a ce que vous voulez publier :
. Un évenement est ponctuel (ex: exposition, balade, projection, atelier, spectacle etc.)

. Un programme regroupe plusieurs évenement (ex : un programme « festival de musique » qui re-
groupe plusieurs concerts publiés en évenement)

. Une activité est a I'année (ex: des cours de danse de septembre 2016 a juin 2017)

Une fois bien identifié, vous pouvez cliquer sur « rédaction » et choisir dans le menu déroulant le type de
document que vous souhaitez publier.

4) Créer un évéenement

FAIRE
QW [Ea] BIBLIOTHEQUE DIMAGE | # REDACTION ~
La 2é étape est d’'écrire le titre de

votre événement. |l faut qu'il soit clair,
pas trop long (60 caractéres max) Création fiche Evénement

Evitez les titres comme « expo » ou \

« conférence » qui ne permettent pas .
de bons résultats de recherche car ils 1 - Quoi ?
sont trop vagues. Titre*

60 caracteres max

Une fois le titre écrit, enregistrez pour
passer a la prochaine étape. ___———+—— " m

La 3é étape est de compléter tous les champs demandés pour pouvoir enregistrer et publier la fiche. A
droite, six onglets permettent de suivre les étapes. Une fois que les informations sont complétées 'onglet
devient vert.

Vous pouvez/ﬁout moment enregistrer votre document. Il sera ainsi en statut brouillon

\ | £ Envegintrer * Prvauaines Q Hisengue « Ecrire & Tautour

Modification fiche Evénement

browiiion

1-Quoi?
Titre *
Modull'és Coluche, exposition

Chapeau*

Contact

260 caracteres restanis




Quoi ? : Le titre doit étre court et clair. Le chapeau est le texte de présentation de I'événement. Il le décrit
en 85 caractéres. Le texte principal permet de développer le contenu. Vous pouvez également y insérer
des images et vidéos, des liens hypertextes et changer la typographie et taille de la police avec ce bloc.

1= Quoi ?°

Titre

Modalités

85 cavacteres restants

Pour insérer des images et
vidéos dans le texte principal,
cliquez sur la croix puis sur

« image » pour télécharger
votre photo ou « vidéo » pour
coller le lien URL de cette
derniere.

Toxve principal *

ks el e SdiNtioh a\-ﬁ: communication web

nce il aime e rythme (musical ou mécanigud passe surtout par
. yz1 2 . Foutrance du tait pour mieus faire saisir la satire !
Pour supprimer I'élément il N o | l'image. Il faut donc

. . I'x) (m) (o . .

suffit de_cllquer dessus et de ks 1 que celle-ci soit la
le supprimer. | plus attrayante pos-
1 sible.

Pour insérer I'image princi- pstheq : & imporuaeimage |
pale, cliquez sur « ajouter une
image ».

Qmesimages O images par deéfaut

La bibliothéque d’'image

s’ouvre et si vous ne trouvez

pas une qui correspond a
votre évenement, vous pou- Affich s o Les Viobe dtase

fermies de intéripur avec Coluchs

vez télécharger la vétre pour ot Aochefor sl

abanliv mDdtall | & insére Dérail affiche Coluche

ensuite l'insérer. e ety

B Dotail | & irsérer

DLl affichu waps Cobuc!

Vous devez impérativement
détenir une autorisation de ' lu “
I’auteur pour utiliser une an -

image.

Une fois que votre image est insérée (que vous pouvez changer autant de fois que vous voulez), que
votre titre, chapeau et texte principal sont complétés, I'onglet devient vert, ce qui signifie que vous pouvez
passer a la prochaine étape, le « ou? »

1-Quoi?
Titre *

Coluehe. erposition

Modalités

85 caractéres restants

| Changer limage |




Ou? : Le lieu ou se déroule I'évenement est obligatoire & indiquer. S’il fait partie de la base équipement, il
est automatiquement renseigné ainsi que le métro. Si ce n’est pas le cas, il faut I'ajouter a la main.

\

Vous pouvez également pla-
cer votre lieu sur la carte.
Cette fonction est tres utile si
par ex: le lieu de rdv pour
une balade est devant une
station de métro et que vous
n’avez pas une adresse pré-
cise.

= Enregistrer |

2 _ns9"
™= Ju

Rechercher un lieu

2-007

Hoted dher Ville

:"“"“’" o Hatel de Ville

Ad 5 nue der Labau

75004
PARIS
48 BSBAHAS

235349289999999

Pas trouve votre lieu?  Ajouter un nouveau lieu

Has troue volne ieu 7 Ajouter un nouveau lieu

111 Hotel de Ville
7 Pant Marie

séances que nécessaire.

Quand ? : Vous pouvez inscrire une date unique ou plusieurs dates. Quand il s’agit de plusieurs dates, il
faut bien préciser les séances, c’est-a-dire les horaires d’ouverture ou de fermeture ou de commence-
ment et fin de I'animation. Si chaque jour a des horaires différents, vous pouvez ajouter autant de

Il est possible également
d’ajouter une période ou une
fermeture. Par exemple, pré-
ciser que c’est fermé les
jours fériés

3 = Quand ?
Période 1

! Date unique * Plusieurs dates Du| cawnms @

¥ Mercredi

Valider

Ajonsler une seance

\

> Ajouter une période  Ajouter une fermeture

# Jeudi # Vendredi

- Dimanche

Modalité ? : Il faut compléter ici les tarifs de I'éveénement en inscrivant bien le prix et les différents prix
selon les critéres (ex: 2 euros pour les enfants, 5 euros pour les adultes etc.)

Ne pas oublier de préciser ['acces : libre, sur réservation (mettre le lien, tel et courriel pour réserver)

Modalités

4 - Modalités’

Tarifs*

O Gratsit 0 Payant ) Entrée gratuite. conso obligateire

Acces”
@ Libre ) Surréservation 0 Réservation conseillés
Lien i

it

Tél




Contact ? : Précisez ici le nom de l'organisateur de I'événement et ses coordonnées (téléphone, courriel,
site, Facebook et twitter). Seul le premier champ est obligatoire mais il est toujours intéressant de préci-
ser le site internet pour que les internautes puissent avoir plus d’'infos sur I'événement si vous n’avez pas

pu tout indiquer dans le texte principal.
\

5 - Contact’

Nom de
I'erganisation

Mane de Pans
Téldwhane 01.02.03.04.05

Courriel

contactf@domaine fr

Siteoftichl hittpdfansow. paris fri

It psfie-fr lacebook comyparns

Ittpasftwitbes com/pares

archiver également une fiche déja publiée.

indiguant le titre ou I’ ID du programme.

FINALISER : Votre fiche est a présent compléte, tous les onglets de gauche sont verts, il faut donc la
classer dans 'une des 5 catégories pour finaliser la création. Seule une case peut étre cochée.

Une fois la catégorie choisie, vous pouvez I'enregistrer et la publier. Elle sera ainsi en ligne. Vous pouvez

Si votre évenement doit étre associé a un programme, n’oubliez pas de le rattacher a ce dernier en

/

el . b~ Finaliser”
1 Info bibliotheques. |

i N’oubliez pas de rat—\'\
:tacher votre fiche a
! 'onglet En vue pour

rune publication dans
'le magazine.

Envue Date de parution

Choisir une catégorie *

Festivités
Moduliiés ' Rencontre sportive

' salen / Expo vente

) Festival / Cycle

' Féte de quartier

‘" Brocante / Vide-Grenier
U Soirée/ Bal
 Evénement Ville

Vous pouvez aussi cocher Concerts

un tag en fonction de la thé- v
matique. Si aucun des tags @3arz

ne correspond a votre fiche, :m“j:u
il n’est pas nécessaire d’en @ ward
cocher un. * Hip-Hop

\  Variétés
Tags \

[ Enfants [ Enfamille [ Sport [ Pleinair [ Bibliotheques [ Expos
D Insolite [ Gourman O Noél

O Geek [English [ ados [ Vegétalisons Paris [ Paris Plages

Expositions Spectacles
' Photographie

) Beaux-Arts

' Art Contemporain

"' Design / Mode

' Histoire / Civilisations

0 sciences / Techniques

' Autre

Anlmations

) Atelier / Cours

" Stage / Formation
. Conférence / Débat
' Visite / Promenade
' Loisirs / Jeux

) Lecture / Rencontre

" Autre

D cinéma [ Mpbsique [ Les Nuits ) Nuit Blanche

Associer des programmes a ma fiche = Lechercher une fiche par titre ou par id

B Enregistrer m




Votre fiche est a présent en ligne mais vous pouvez a tout moment retourner dessus pour la modifier.

L et
fAIRE

Exposition "Coluche"

A du 308 i ition, la Mairie de
Paris. i il issai

ant
Coluche, col homme provecateur e incisil & Mumasr
décapant. cet amourcux de la vie.

4) Créer un programme

Pour créer un programme, il n’y a que 3 étapes : Quoi?, Quand? Et finaliser. Comme pour les événements
vous pouvez revenir dessus pour les modifier.

Modification fiche Programme == 1T

browilion

1-Quoi ?’
Titre *

Festival

Chapeau *

350 caractéres max

FOO caracteres restants

Texte principal " 6

Aprés avoir complété I'ensemble des informations, vous pouvez associer des fiches a votre programme en
rentrant le titre ou I'ID de la fiche.

Associer des fiches a mon \

programme Rechercher une fiche par titre ou par id




Pour plus d’informations contacter:
Aurélie Brémond
Chef d'édition // Que faire a Paris ?

Direction de la commmunication
aurelie.bremond@paris.fr
01.42.76.59.79






