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Tenue de I'agenda de I'Hydre



Mode d’emploi - Tenue de I'agenda de I'Hydre

Introduction : page 3 SO m m a.l re

Les liens utiles : page 4

1- BOITE COURRIEL

1) se connecter

2) lecture d’un message

3) Tu réponds a la personne demandeuse

4) La conversation ou I'évenement est terminé ?

5) MAIS AVANT DE REPONDRE IL FAUT VERIFIER 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 'agenda public — vérifier dates disponibles
3) Fais du copier-coller depuis le courriel

4) Activités récurrentes - ajouter plusieurs dates sur I'année

5) Choisir le type d’activités

6) Ajouter des images

7) Vous avez tout fait ? vous pouvez enregistrer.

8) Moadifier un événement

3- Remplir Le TABLEAU DES PERMANENCES DU BAR
1) QUAND UN EVENEMENT 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)

Q8 hydre.casa/logos-images-et-documents-pour-communication.html

sle ACTIVITES > &' HERMES Activites hydre casa S

s, T
(3 Pale RA > @ [L'HYDRE] Agenda

&:EJ Récapitulatif des ouMutiles pour les adhérent.es et sympathis... ESEJ Agenda - L'HYDRE

COImi

@ le-pad-des-pads-de-130hydre- | Framapad annuel E permanences-bar-hydre-a3pr— Framacalc

Dréme 4 Vallée

Tout cuvrir dans des ungleE>

GEJ hydre-livret-accueil-03-2023.pdf '

@ autogestion-aerv | Framapad annuel

E) HYDRE - Zaclys Nextcloud




| retour au sommaire |

L'HYDRE Mode d’emploi - Tenue de 'agenda de I'Hydre 4/14

(détail des liens a mettre en marque-page ):

en jaune : a ouvrir obligatoire

—» Boite courriel » https://hermes.all2all.org/webmail/
&~ HERMES Activites hydre casa activies@hydre.casa P 9

) PagERaminSTation E}tt Fs://hy(g/r%.lgasa/spip.php(;[)z%gezlpgin&u(;l;‘é/)ozF_g/cgé%%bZF
52 o3Fexec%3Devenements%26pagination%3Doui%26debut
EZ"'_E} [L'H"I"D RE] .lﬁ;gEnd-El —® https://hydre.casa > _liste_evt%3D120#pagination_liste_evt

G.‘Ej Agenda - L'HYDRE > i%%?/h%g.ifagf enda —————» https://hydre.casa/spip.php?page=agenda

E permanences-bar-hydre-a3pr — Framacalc
" Tableau des permanences pour tenir le bar——p https://lite.framacalc.org/permanences-bar-hydre-a3pr

“.v. Ll -
. Drome d Vallee — En option pour mettre I'évenement

h sur Dréme vallée )
(si vous étes chaud sinon c’est plutot a https.//dromevallee.eu/

I'organisateur-ice de le faire


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/

| retour au sommaire |

1- BOTTE COURRIEL &~ HERMES Activites hydre casa
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1) se connecter o Sam 1804
2) IeCture d’un message . v ~* LHYDRE : Proposition concert
a)il ne tintéresse pas ? | Fab Sam 18:04
tu le remet en non-lu en ///// _yp LHYDRE : Proposition concert

cliquant sur le petit point noir

b)il tintéresse et tu veux ten occuper ?

5/14

4 D
tu clique sur le drapeau e  Fab samigoa |3
Comme ¢a les autres membresdu L » <
pole activités savent que quelqu'un ~* LHYDRE : Proposition concert \
s’en occupe \\

| <
. Fab Sam 18:04 g

o LHYDRE : Proposition concert
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1- BOITE COURRIEL &' HERMES Activites hydre casa

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

activites@hydre.casa

B @ » o

Enregistrer Joindre Signature Réponses

De

Activités et événements a I'Hydre <activites@hydre.casa>

= K il com X =+
Comme ¢a les autres membres du péle activité courel I I
. . . ydre.casa X
peuvent suivre et reprendre le contact si besoin & e—_—m
Contacts Objet Re: LHYDRE : Proposition concert & cai
é 1 o3 BB 7UE=E==EZEEETMNT66 A-A &3 Répondre &
b) Tu as oublie de mettre en copie ? rrmlom e n

B3 Faire suivre &

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

|} Envoyés & 8 )

-
Transférer Supprimer Marquer  Plus

activites@hydre.casa : Q Recherche.. - v

Re: lation horde 15/01 & Imprimer ce courriel
marianne portanier 2026-01-14 20:02

N B « Re: arrét des permanences exilées et A johan billy, le 2026-01-11 14:08 2 importer
Boite de réception m ) ¥ Détails = Texte en clair
Hydre, communication, ... 2026-01-14 12:47, _‘_ Exporter
rouillons | X

; o e Re: Fwd: LHYDRE : SEL agenda cest noté ! & Editer comme nouveau

Envoyés johan billy 2026-01-1 14:08 R

; 4 y > . = Le 10/01/2026 a 19:39, johan billy a écrit : Afficher la source
,,,,,,,,,,,,, : ¢ Re:annulation horde 15/01

i Pourriels

Hello I'équipe,

LHYDRE 2026-01-10 14:34 B Déplacer vers... 4’ &a Boite de réception

o Re: Demande de salle - Valiel, Concert ... Nous naurons finalement pas de séance avec la horde le jeudi

I copiervers.. > &' Brouillons
guerrerocynt@yahoo.fr  2026-01-10 14:32 Lhydre est libre !

a Da: I'HVNDE - nanre da francaic

Ouvrir dans une nouvelle fenétre A Envoyés
Belle soirée

™M Pourriels


mailto:activites@hydre.casa
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1- BOITE COURRIEL & HERMES Activites hydre casa

4)La conversation ou I'évenement est terminé ?
a) Tu déplaces tout le fil de discussion dans le dossier
"05-Demandes traitees"

Comme ca il ne reste dans la boite de réception que les événement en cours.

5)MAIS AVANT DE REPONDRE https:/ihydre.casa/spip.php?page=agenda

IL FAUT VERIFIER QUE LA DATE EST DISPONIBLE
sur le principe on commence par ouvrir les messages les plus ==
anciens (premier demandeé — premier réserve) S Cequisy passe

I Cof agenda presents lee activites ot evensments 3 'HYDRE, Crest

i ATTENTION ! m— ===
pour vérifier les disponibilités : . ——
il faut regarder I'agenda public de I'hnydre.

(en effet, les événements "a la poubelle” restent affichés dans
I'agenda interne, alors que la salle est disponible)

MEMEM 1S |CONCERI,



https://hydre.casa/spip.php?page=agenda
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2- REMPLIR L'AGENDA & [L'HYDRE] Agenda

1) se connecter pour créer un événement
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2) Veérifier que la date est disponible sur I'agenda public https:/hydre.casa/spip.php?page=agenda

3)Verifier aussi sur 'agenda interne —_

des fois il y a des évenements secrets

a)La date demandé n’est pas disponible ?

tu réponds a la personne qu'il faut demander une autre date

b)La date demandée est disponible ?

Clic sur le bouton ajouter un événement ~

HYDRE : pdle adtivités et (...) | % frangais | Aide | Se déconnecter

H

e ESI S Y i

L'HYDRE | Voir le site public

CTONE 2

ttes Maiptenance Configuration

u-ra

janvier 2026 Jour Semaine | Mois = Mon planning

jeu. ven. sam. dim.

2 3 4

1
Cours de francais § 19 LA HORDE &#12;117:30 Bar transpédéji 10:30 Permanence d|
elier circle s

15 Conversation Ang
E ier cir



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

2- REMPLIR L'AGENDA &) [L'HYDRE] Agenda

3) Fais du copier-coller depuis le courriel

L’'HYDRE

retour au sommaire

ATTENTION :
données sensibles
a bien mettre dans \
un champs PRIVE.

Ces infos ne doivent pas
apparaitre sur le site

Utilisation du bar :
voir
3-REMPLIR LE

Demande de salle - Soirée découvrir le péle activité

De UHYDRE, le 2026-01-22 23:02

2 Détsils = Texts en clair

Depuis cette page.

Mom et prénom du responsable de la salle
John Doe

Adresse email
John.Doe@mail.org

Votre téléphone
0000000

Mom de ['événement/activité
Soirée découvrir le pdle activité

Description
Vous voulez découvrir le pdle activités ?
Une soirée ludique et festive_

quand on aime, autant s'amuser

Choisissez la date
22/01/2026

Plage horaire : début et fin
18:00 22:00

Votre activité veut-elle &tre périodique 7
Mon

De quelle(s) salle(s) avez-vous besoin 7

TABLEAU DES PERMANENCES

+ Salle du bar (RDC) (pas disp le aux - d'ouverture hahs

Voulez-vous utiliser le bar 7
Qui

Formulaire "Formulaire de réservation de salle(s)" posté le 22/01/2026 & 23:02:28.
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Ajouter un vénement

Nouvel événement

R
13

Retou

=

Titre Soirée découvrir le péle activité

Associé a l'article

[Modifier]
Date
Toute la journde [
De 22/01/2026 % 18:00 3 22:00  22/01/2026 F
Répétitions [ Ajouter des répétitions |

Descriptif
=B Y = BB *» 0l
Vous voulez découvrir le pale activités ?

Une soirée ludigue et festive_
quand on aime, autant s'amuser %

sl

Modifier Voir [ 3

[l Inscription en ligne

Limiter k2 nombre de places 0

Lieu & U'HYDRE, bar et salle du bas

Adresse %

Contacts utiles pour  Champs pour garder les contacts en cas de besoin, champ qui rest=
I'événement privé

Nom et prénom du responsable de Iz salle : John Dgs

Adresse gmgil : John.Doe@mail.org

téléphone : 0500000000 %

Choisissez la ou les

i Salle du Bar
salles occupdes

[ salle du haut
Salle d'activits du bas
O La totalité du lieu

Combien de repas champ qui reste privé

& prévair pour

9/14
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=
re

2- REMPLIR L'AGENDA &) [L'HYDRE] Agenda

b=

Date

4) Activites récurrentes
ajouter plusieurs dates sur I'année

Toute la journée [

De 23f01/2026 °F O00:00 & 01:00  23/01/2026 O

Répétitions [Ajmte.r des rﬁlﬂhﬁ/ﬂﬂﬂ)
20/02/2026,20/03/2026,24/04/2026 [ 4] [a-.-r_ vIEDEB v| L+ ]
\ L m m i . 5 d.
3 5
12
18
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2- REMPLIRL’AGENDA %} [L'HYDRE] Agenda

5) Chaisir le type d’activités
bizarrement appelé "Associé a I'article”
cliquer sur [Modifier]

taper le n° d'article, puis 'Modifier’

article N°1 = événement de I'asso SDS
(réunions autogestion ou de pole, AG, fétes 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'a I'HYDRE) }

Il faut aussi, une fois I’événement enregistré, sélectionner « Evénement ailleurs »
dans I'onglet « composition » (qui est sous le titre de I'événement) (¢a fera que
I'événement s’affichera différemment des événements Hydre)
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Ajouter un événement

¥ Nouvel événement

Retour

Titre Soirée découvrir le péle activité

Associé a l'article
[Modifier]

Toute Iz journge [_|

. Ajouber 4y

*  Noun

De 22/01/2026 % 18:00 & 22:00  22/01/2026

Retour

\ Titre

Soirée découvrir le pole activité

T

Ajout rapide [Fermer]
Racine du site
HYDRE : pdle activités et (...} | %4 francais | Aide | Se déconnedter L'HYDRE | Vioir le site public
Edition Publication  Activitd Squelettes Maintenance Configuration
AN B

Annonces générales :

S | S Sur la page d’accueil en bas, le rappel
et espace privé pour utiliser les articles
Astuces pour publier ‘ CLlQUER ICl

Evénements et autres Astuces pour publier événements
et autres



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
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¥ LHYDRE

2- REMPLIRL’AGENDA 4} [L'HYDRE] Agenda

6) Ajouter des images
a) Televerser I'image depuis votre ordi

b)Insérer 'image dans le texte

recopier le code d’inclusion
selon que vous voulez
I'afficher, a gauche, au centre,
a droite

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

Déposez vos fichiers ici
ou diquez sur c2 cadre

Ajouter une image
ou un document

Télsverser
| Parcouwrir... | Qucun fichier sélactionn

d=puis ; man ondg

mediathéque | le

./IMGfpngfces_gens- &
la-2.png
PG Lt
Indusion de la vignette : ()
cdoc4T6 left >
<racd 36 centers
<ddoed 35 right >
Inclusion directs ;
<ol 36 et

<t 36| ceners.
=

Retiner cus portfolia

Supprimer  Détacher  Modier
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Ajouter un Svénami

" Nouvel év

Retour

Titre

Associé a I'article

Date

Toute k= journge [_|

De 23/01/2026 ©F 00:00

Repstitions

Descriptif

=B ¢ = KEBE-"

super soirée, venez tous !

<emb435|center:

»

12/14
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2- REMPLIR L’AGENDA -”'-J-' [L'l—"r'DRE] AgEﬂda HYDRE : péle activités at (...) | % 4% francais | Aida | S déconnecter L'HYDRE | Vair le site public
D e v owm W o oH &
8) Modifier un événement Jﬂ:ccue:: -p :iti_o: - P;.:Jlication Activité Squelettes Maint Co:gura
a)Ouvrez la vue agenda interne i janvier 2026 '
b)Cliquer sur I'événement a modifier >

c) Cliquer sur "Modifier 'événement’

. ., . 3;"4".“;“; Conversation
d)Parfois, un événement est annule, -
clique ici pour le mettre a la poubelle. —
Modifier cette répétition @ Aucun mot-clé @

/

e)Si 'événement est une repétition et que tu veux changer uniqguement cette répeétition
clique sur 'Modifier une répétition’
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E permanences-bar-hydre-a3pr — Framacalc

3- Remplir Le TABLEAU DES PERMANENCES DU BAR
E elal s

1) QUAND UN EVENEMENT A BESOIN DU BAR
a) OU vrez Ie f I amaca/C N https://lite.framacalc.org/permanences-bar-hydre-a3pr

b) Insérez une colonne la ou necéssaire

-sélectionner la colonne
-appuyer sur le bouton "+"
c) Copier une colonne «événement ponctuel»
d) Coller la sur la nouvelle colonne J

e)Modifier les infos

5 ﬂ%x N EE TR (|EEm =

=g

il
H

QUAND
QUELLE HEURE 10h30-13h30 10h30-12h20 20h - 22h 10h3
QuoI Personme du pdie activitd ayant inserit .
I philippe
| Référent-e accueil artiste
[ Gaed | cmed | caved | o |
QUAND

QUELLE HEURE 10h30-13h30 20h - 22h 10h30-12h320 20h - 22h
Persanne du pdle activitd ayant inscrit

philippe phifipge

Référent-e accueil artiste



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

