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Sommaire Introduction : page 3
Les liens utiles : page 4
 

1- BOÎTE COURRIEL
1) se connecter
2) lecture d’un message
3) Tu réponds à la personne demandeuse
4) La conversation ou l’évènement est terminé ?
5) MAIS AVANT DE RÉPONDRE IL FAUT VÉRIFIER QUE LA DATE EST DISPONIBLE 

sur le principe on commence par ouvrir les messages les plus anciens (premier demandé – premier réservé)
 

2- REMPLIR L’AGENDA
1) se connecter pour créer un événement
2) Commencer par aller sur l’agenda public – vérifier dates disponibles
3) Fais du copier-coller depuis le courriel
4) Activités récurrentes - ajouter plusieurs dates sur l’année
5) Choisir le type d’activités
6) Ajouter des images
7) Vous avez tout fait ? vous pouvez enregistrer.
8)  Modifier un événement

 

3- Remplir Le TABLEAU DES PERMANENCES DU BAR
1) QUAND UN ÉVÉNEMENT A BESOIN DU BAR
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Pour commencer :
1- ouvrir un navigateur internet. 
2- ouvrir tous les onglets (au préalable enregistré dans vos marques-pages)

retour au sommaire
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(détail des liens à mettre en marque-page ):

https://hermes.all2all.org/webmail/

https://hydre.casa/spip.php?page=login&url=%2Fecrire%2F
%3Fexec%3Devenements%26pagination%3Doui%26debut
_liste_evt%3D120#pagination_liste_evt

Boite courriel 
activites@hydre.casa

Page administration 
https://hydre.casa

Page public agenda 
https://hydre.casa https://hydre.casa/spip.php?page=agenda

Tableau des permanences pour tenir le bar https://lite.framacalc.org/permanences-bar-hydre-a3pr

En option pour mettre l’évènement 
sur Drôme vallée 
(si vous êtes chaud sinon c’est plutôt à 
l’organisateur·ice de le faire

https://dromevallee.eu/

en jaune : à ouvrir obligatoire 

retour au sommaire

https://hermes.all2all.org/webmail/
https://hydre.casa/spip.php?page=login&url=%2Fecrire%2F%3Fexec%3Devenements%26pagination%3Doui%26debut_liste_evt%3D120#pagination_liste_evt
https://hydre.casa/spip.php?page=login&url=%2Fecrire%2F%3Fexec%3Devenements%26pagination%3Doui%26debut_liste_evt%3D120#pagination_liste_evt
https://hydre.casa/spip.php?page=login&url=%2Fecrire%2F%3Fexec%3Devenements%26pagination%3Doui%26debut_liste_evt%3D120#pagination_liste_evt
https://hydre.casa/spip.php?page=login&url=%2Fecrire%2F%3Fexec%3Devenements%26pagination%3Doui%26debut_liste_evt%3D120#pagination_liste_evt
https://lite.framacalc.org/permanences-bar-hydre-a3pr
https://dromevallee.eu/
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1- BOÎTE COURRIEL

1) se connecter
2) lecture d’un message :

a)il ne t’intéresse pas ? 

b)il t’intéresse et tu veux t’en occuper ? 

tu le remet en non-lu en 
cliquant sur le petit point noir

tu clique sur le drapeau
Comme ça les autres membres du 
pôle activités savent que quelqu'un 
s’en occupe

retour au sommaire



  

3) Tu réponds à la personne demandeuse
a) Tu met en copie

 activites@hydre.casa

b)Tu as oublié de mettre en copie ?

 L’HYDRE Mode d’emploi  -  Tenue de l’agenda de l’Hydre                 6/14

1- BOÎTE COURRIEL

Comme ça les autres membres du pôle activité 
peuvent suivre et reprendre le contact si besoin

Tu peux (tu dois?) aller dans le dossier 
messages «envoyés» et déplacer le message 
dans «boîtes de réception

retour au sommaire

mailto:activites@hydre.casa


  

4)La conversation ou l’évènement est terminé ?
a) Tu déplaces tout le fil de discussion dans le dossier 

"05-Demandes traitees"

5)MAIS AVANT DE RÉPONDRE 
IL FAUT VÉRIFIER QUE LA DATE EST DISPONIBLE 
sur le principe on commence par ouvrir les messages les plus 
anciens (premier demandé – premier réservé)

¡ ATTENTION !
pour vérifier les disponibilités : 
                  il faut regarder l’agenda public de l’hydre. 
(en effet, les événements "à la poubelle" restent affichés dans 
l’agenda interne, alors que la salle est disponible)
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1- BOÎTE COURRIEL

Comme ça il ne reste dans la boîte de réception que les évènement en cours.

retour au sommaire

https://hydre.casa/spip.php?page=agenda

https://hydre.casa/spip.php?page=agenda
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2- REMPLIR L’AGENDA

1) se connecter pour créer un événement
2) Vérifier que la date est disponible sur l’agenda public

3)Vérifier aussi sur l’agenda interne
des fois il y a des évènements secrets

a)La date demandé n’est pas disponible ?
tu réponds à la personne qu’il faut demander une autre date

b)La date demandée est disponible ?
                     Clic sur le bouton ajouter un événement

retour au sommaire

https://hydre.casa/spip.php?page=agenda

https://hydre.casa/spip.php?page=agenda


  

2- REMPLIR L’AGENDA
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3) Fais du copier-coller depuis le courriel

ATTENTION : 
données sensibles 
à bien mettre dans 
un champs PRIVÉ. 
Ces infos ne doivent pas 
apparaître sur le site

Utilisation du bar : 
voir 

3-REMPLIR LE 
TABLEAU DES PERMANENCES

retour au sommaire



  

2- REMPLIR L’AGENDA
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4) Activités récurrentes
ajouter plusieurs dates sur l’année

 
 

retour au sommaire



  

2- REMPLIR L’AGENDA
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5) Choisir le type d’activités
bizarrement appelé "Associé à l’article"
                              cliquer sur [Modifier]
 
taper le n° d’article, puis ’Modifier’
 
article N°1 = évènement de l’asso SDS 
(réunions autogestion ou de pôle, AG, fêtes de soutien ou anniversaire, chantiers…)

article N°7 = activités récurrentes 
(chorale, cours d’arabe, SEL...),

article N°10 = autres événements type concerts/spectacles/conférences..
(ponctuels)

article N°11 =  événements des « amis » 
(qui se passent ailleurs qu’à l’HYDRE)
Il faut aussi, une fois l’événement enregistré, sélectionner « Événement ailleurs » 
dans l’onglet « composition » (qui est sous le titre de l’événement) (ça fera que 
l’événement s’affichera différemment des événements Hydre) Sur la page d’accueil en bas, le rappel 

pour utiliser les articles 
CLIQUER ICI :
Astuces pour publier événements 
et autres

retour au sommaireretour au sommaire

https://hydre.casa/ecrire/?exec=message&id_message=10
https://hydre.casa/ecrire/?exec=message&id_message=10
https://hydre.casa/ecrire/?exec=message&id_message=10


  

2- REMPLIR L’AGENDA
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6) Ajouter des images
a)Téléverser l’image depuis votre ordi

b)Insérer l’image dans le texte

recopier le code d’inclusion
selon que vous voulez 
l’afficher, à gauche, au centre,
à droite

7) Vous avez tout fait ?
vous pouvez enregistrer, (bouton en bas)
l’événement est en ligne,
il sera automatiquement dans la newsletter du lundi
matin

retour au sommaire



  

8) Modifier un événement
a)Ouvrez la vue agenda interne

b)Cliquer sur l’événement à modifier

c)Cliquer sur ’Modifier l’événement’

d)Parfois, un événement est annulé,
clique ici pour le mettre à la poubelle.

e)Si l’événement est une répétition et que tu veux changer uniquement cette répétition 
clique sur ’Modifier une répétition’

2- REMPLIR L’AGENDA
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retour au sommaire
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3- Remplir Le TABLEAU DES PERMANENCES DU BAR

1) QUAND UN ÉVÉNEMENT A BESOIN DU BAR
a)Ouvrez le framacalc : https://lite.framacalc.org/permanences-bar-hydre-a3pr

b) Insérez une colonne là où necéssaire
                                 -sélectionner la colonne
                                             -appuyer sur le bouton "+"

c) Copier une colonne «événement ponctuel»
d) Coller là sur la nouvelle colonne J
e)Modifier les infos

retour au sommaire

https://lite.framacalc.org/permanences-bar-hydre-a3pr

