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Allez sur le site, connectez vous, passez en mode administrateur  

Allez sur Publication / Evènements / Création  

La première fois allez au fond de la page 
et cliquez sur Administration 
Les autres fois vous aurez le lien direct 
en haut de la page 
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Ton groupe apparait en haut, dans l’onglet « Général » rempli au moins les champs suivants :  
• Titre 
• Description 
• Date 
• Image (pour insérer une photo) 
• Lieu (adresse,..) 
• Contact  email (attention vérifiez que la case après la saisie de l’email n’est pas cochée) 
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Dans l’onglet « Détail inscriptions » remplie / sélectionne au minimum : 
• Inscription obligatoire 
• Tu peux définir une date limite d’inscription et le nombre de places 
• Tu peux mettre des tarifs 
• Sélectionne si les accompagnants sont acceptés 
• Puis en bas défini si tu souhaites recevoir des alertes sur inscription 
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L’onglet « Intervenant » permet de rajouter un intervenant externe (pas important) 
 
L’onglet « Communication » permet de définir la date d’envoi de l’invitation et des relances 
Les autres onglets ne sont pas indispensables 
 
N’oubliez pas d’   « Enregistrer » : bouton en bas de la page 
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Voilà c’est terminé,  
revenez en mode normal (non administrateur ) cliquez sur :  

Et tu verras ton  évènement sous l’onglet « Agenda » à la date prévue 
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Nb inscrits Nb vues 

Modifier 

Renvoyer l’email 

Dupliquer l’évènement 

Vous pouvez visualiser votre évènement en administration sous 
l’onglet « Gestion »   
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Pour visualiser les inscriptions, clique sur « modifier » (écran précèdent) puis « Inscriptions » 
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Voilà tu maitrises mais pour en savoir plus, voici 2 vidéos pour t’aider. 
En mode « Administrateur » clique sur « Club Netanswer » : 

Bon courage pour de nombreux et beaux évènements  

Puis clique sur « Aide en ligne » et « 2 minutes pour » 
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Descend dans la page jusqu’à  « Recherche par mots-clés » et saisie « év » 
Les vidéos correspondantes vont s’afficher : 


