Guide d’utilisation du
calendrier des événements
UQAM

Le calendrier des événements UQAM est un outil collaboratif simple accessible a
tous et qui, correctement utilisé, permet de faire afficher vous mémes votre
événement sur les sites web appropriés. Il vous permet aussi de rendre votre
evénement visible pour les responsables des affichages et des communications,
qui pourrons ainsi a leur tour en faire la promotion.

Ce guide vous permettra de comprendre et de prendre en main rapidement cet
outil.

UQAM | Faculté de science politique
et de droit
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| - Accéder a mon compte :

Pour accéder votre compte et pouvoir ajouter vos événements au calendrier UQAM, il vous
suffit de vous rendre a I’adresse https://evenements.ugam.ca et de procéder selon les étapes

suivantes :

1) Cliquez sur « Inscrire une activité »
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Calendrir des événements [Evénamen e v

I UQAM > Calendrier des événements

ACCUEIL PAR TYPE PAR MOT-CLE PAR LIEU PAR GROUPE INSCRIRE UNE ACTIVITE >

2) Cliquez sur « Connexion »

im) & evenements.ugam.ca o t =N

Calendrier des événements Evénement, théme, lieu... Q

UQAM > Calendrier des événements

ACCUEIL PAR TYPE PAR MOT-CLE PAR LIEU PAR GROUPE INSCRIRE UNE ACTIVITE >

FEVRIER 2019 Inscrire une activité

Pour proposer une activité au calendrier, vous devez d'abord vous créer un compte. Si vous en avez déja un,
connectez-vous directepa€nt.

Créer un compte
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https://evenements.uqam.ca

3) Connectez vous avec votre courriel UQAM et votre mot de passe UQAM

8 CALIGRAM

Connexion
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Mot de passe Afficher

CONNEXION

Mot de passe oublié Créer un nouveau compte
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ll- Ajouter un événement :

Une fois connecté.e, cliquez sur « Calendrier de I’'Université du Québec a Montréal » :
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Puis sélectionnez « Ajouter un événement »
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Vous pouvez maintenant compléter le formulaire avec les informations de votre événement

ﬁitre de [’événement

Type d’événement  gequis

REQUIS REQUIS

REQUIS

REQUIS
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Il - Publier votre événement

Pour que votre événement soit publié sur le calendrier, sur les sites web et pour le rendre
accessible aux collaborateurs, assurez vous de respecter les régles suivantes :

REQUIS

Evénement Facebook

Informations de contact

Bonheur de 'événement =]
Publié v ) ENREGISTRER
=

Pour chaque numéro indiqué sur I'image, voici la marche a suivre :

1) Ajoutez les mots-clés suivants:

« Faculté de science politique et de droit » , puis appuyez sur la touche

Selon votre événement, ajoutez les mots-clés :

« Département de science politique »,

« Département des sciences juridiques »,

ou tout autre mot-clé pertinent selon le méme processus.

2) Ajoutez les groupes

« Faculté de science politique et de droit »,

« Département de science politique » ou

« Département des sciences juridiques »

en suivant le méme processus que pour les mots-clés.

3) Assurez vous que le « Bonheur » de I’événement est au maximum, sans quoi vous ne serez
pas en mesure de le publier.

4) Quand votre événement est prét, sélectionnez I'option « Publié » dans le menu représenté au
point 4.

5) Cliquez sure « Enregistrer ». Votre événement sera publié dans un délai de 24h sur le
calendrier et les sites relatifs aux groupes et mots-clés choisis précédemment !
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