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INTRODUCTION

UTILISATEURS ET ROLES

« Les administrateurs
« Les éditeurs (avec ou sans droit de publication directe)
« Les fournisseurs non enregistrés

OPERATIONS DE BASE

=« Connexion
» Création d'un événement
* Définir une date pour un événement
* Lieu
* Catégories et secteurs
* Etat de modération
* Créer un événement a partir d'une fiche existante
= Création : Présentation de mémoire de maitrise, Soutenance de these de doctorat

GESTION DES EVENEMENTS

« Accéder a un événement / modifier un événement

= Suppression d'un événement (non publié)

= Procédure pour annuler et reporter un événement publié
« Gestion des brouillons



INTRODUCTION

Le calendrier du site web de Polytechnique rassemble I‘ensemble des activités de la communauté.

En tant qu’éditeur, vous disposez d’un compte qui vous permet de créer et de modifier des événements.

Ce guide documente les procédures de création, de modification et de gestion de vos événements sur le calendrier
de Polytechnique.

CALENDRIER
TOUS LES EVENEMENTS (112) « ¢ a00t2019 > »
DL M M J ¥ S
o 1 2 3
POLY Présentation de mémoire de maitrise - Marie Pied - Génie électrique 4 5 6 7 8 9 10
Débute 3 10000~ n 0 13 14 15 16 1

Seéminaire du GERAD : Liens entre les valeurs propres et le nombre chromatique dans les N IR 2

BERAC  graphes

Lundi 12 aoiit 2019
Débute a 10h45

25 26 27 28 29 30

Tous les événements

Lundi 12 aoiit 2019

POLY Présentation de mémoire de maitrise - Florin Pedroli - Génie énergetique
MTL »
Débute a 14h00

Seminaire : Decomposition methods for solving large-scale dynamic network flow problems

BERAC | yndi 12 aodt 2019
Débute & 14h00

Mardi 13 aoit 2019

l Présentation de mémoire de maitrise - Pierre Coste - Mathématiques
Débute a 13h00

UTILISATEURS ET ROLES

Le calendrier est géré et alimenté en événements par différentes catégories d’utilisateurs :

= Les administrateurs
= Les éditeurs d’événements
= Les fournisseurs non enregistrés

LES ADMINISTRATEURS

Le Service des communications et des relations publiques est responsable de I'administration générale du calendrier.

Un administrateur posséde tous les droits sur le contenu du calendrier et veille a sa qualité générale. II peut approuver
les événements soumis pour publication, les supprimer (si nécessaire) ou les modifier. Il est également en charge de la
gestion des éditeurs et de la mise en place des Activités sur la page d’accueil du site web de Polytechnique.


https://www.polymtl.ca/calendrier/
https://www.polymtl.ca/

LES EDITEURS (AVEC OU SANS DROIT DE PUBLICATION DIRECTE)

Les éditeurs alimentent le calendrier en événements.
=« Ils peuvent créer ou modifier des événements (chaque événement créé devra étre approuvé par un modérateur)
= Ils possedent un Tableau de bord leur permettant de gérer leurs événements

= Une fois un événement approuvé, ils en sont automatiquement avertis par courriel

LES FOURNISSEURS NON ENREGISTRES

Les fournisseurs d’information non enregistrés créés des événements en utilisant le formulaire public du calendrier.
Ils ne possede pas de compte, n'ont pas dhistorique et ne peuvent donc pas modifier leurs événements. Chaque
événement soumis doit également étre approuvé par un modérateur. Une fois un événement approuvé, les fournisseurs
sont automatiquement avertis par courriel.

OPERATIONS DE BASE

CONNEXION

En tout premier lieu, vous devez vous connecter en entrant votre pmatricule et votre mot de passe habituel. Connectez-
vous a votre compte :

BERAC  graphes

Lundi 12 aoiit 2019
Débute a 10h45

25 26 27 28 29 30 3

Tous les événements

Lundi 12 aoiit 2019

POLY Présentation de mémoire de maitrise - Florin Pedroli - Génie énergétique
MTL
Débute a 14h00

Seminaire : Decomposition methods for solving large-scale dynamic network flow problems

BERAC | yndi 12 aodit 2019
Débute & 14h00

Mardi 13 ao(t 2019

l Présentation de mémoire de maitrise - Pierre Coste - Mathématiques
Débute a 13h00

_m Atelier sur la premiére demande d'aide financiére aux études (pour les étudiants avec code

POLYTECHNIQUE
i 'f‘""“_"’"- SERVEUR
LR DINGENTERIE D'AUTHENTIFICATION CAS

Le site Web auguel vous voulez accéder requiert une authentification.

Veuillez entrer votre identifiant unique (code usager) et votre mot de
passe pour continuer.

Identifiant : |pmatricule |

Mot de passe : |--------- | f.-C-(.)nneﬁon

Prévenez-moi avant de me connecter a d'autres sites



https://www.polymtl.ca/calendrier/
https://www.polymtl.ca/calendrier/

CREATION D'UN EVENEMENT

Une fois connecté(e), cliquez sur le bouton Créer un événement, sur la page d'accueil du calendrier. Remplissez les
champs du formulaire.

JTOUT TJ auUut ZUTY

Débute a 10h00

POLY Atelier « Souvenirs d'un été bien occupé! » Tous les evenements

MTL Jeudi 15 aofiit 2019
De 10h30 a 12h00

Soutenance de thése de doctorat - Arash Azizi - Génie biomédical
B  Jcudi 13 aoiit 2019
- Débute a 14h00 '
2 Kiosques Info-Rentree @
o Vendredi 16 aoiit 2019
POLY  pe 8h00 a 16h00

Seance d'information sur la recherche efficace de logement et linstallation a Montréal @

o Vendredi 16 aoiit 2019
POLY  pe 10h00 a 12h00

Créer Evénement

Vous désirez créer une présentation de mémoire ou soutenance de thése? Cliquez ici.

Nom (francais) * <@mm Champs obligatoires (astérisques)
Nom (anglais)

Description (frangais) *

B I U S | % x| =3

B source

f . 1 Ajouter une piece jointe
Mise en forme

= DEFINIR UNE DATE POUR UN EVENEMENT

Les différentes cases a cocher de la section Date vous permettent d'affiner votre sélection. Pour un événement sur
plusieurs jours, cochez Montrer la date de fin. Vous pouvez également ajouter une heure de début, une heure de fin ou
sélectionner Toute la journée pour un événement sans horaire fixe.

= Date *

Toute la journée 'm| Montrer la Date de Fin |m| Montrer I'Heure de Fin

Date de Début * Date de Fin
14 aoil 2019 16 aoil1 2019

Par ex.. 14 ao 2019 Par ex.. 14 aoil 2019

Heure de Début * Heure de Fin
11:30 [ E00

Par ex.. 11:30 Par ex.. 11:30




e DATE RECURENTE

Cochez cette option si votre évenement se répéte de maniére quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle (1).
Remplissez les champs puis arréter la répétition en sélectionnant un nombre d’occurrence (2) ou a une date
particuliére (3). Vous pouvez également exclure une date de votre sélection (4) ou plusieurs en cliquant sur Ajouter une
exception (5).

" Ajouter une excention
Ajouter une exception

* AJOUTER DES DATES

Cliquez sur Ajoutez des dates (6) si votre événement se répete de maniere ponctuelle. Vous pouvez ajouter plus d’une
date en cliquant sur Ajouter une addition (7).




= LIEU

Trois pavillons de Polytechnique sont disponibles par défaut (1). Sivotre événementa lieu ailleurs, sélectionnez Autre (2)
puis taper I’adresse dans Lieu (autre) (3). Quel que soit votre lieu, n“oubliez pas d’ajouter le local lorsqu’existant (4).

Lieu *

- Choisir une valeur - v

- Choisir une valeur - 1
i Palytechnique Montréal - Pavillon principal

Polytechnique Montréal - Pavillons Lassonde
Palytechnique Montréal - Pavillon 1.-Armand-Bombardier

 Autre * 2
Lieu *
Autre v

Lieu (autre) *
Adresse  <fum 3

Liey *

- Choisir une valeur - v

Local / Salle
Local < 4




. CATEGORIES ET SECTEURS

Les événements sont classés en fonction d’un systéme de catégories (principales et secondaires) et de secteurs. Cela
permet aux internautes de choisir et de filtrer I'information comme suit :

= CATEGORIES PRINCIPALES: |« CATEGORIES SECONDAIRES : « SECTEURS:

* Ateliers et formations * Ateliers et formations * Départements

* Concours et bourses * Concours et bourses * Niveaux d'études

* Conférences et présentations * Conférences et présentations * Programmes

* Découvrir Poly et le génie * Découvrir Poly et le génie * Services et groupes
* Evénements institutionnels * Evénements institutionnels

Note : vous pouvez sélectionner

* Vie culturelle et sociale * Vie culturelle et sociale plusieurs secteurs.

Note : il n‘est pas obligatoire de
sélectionner une catégorie secondaire.

Catégorie principale

- Aucun(e) - v
Catégories sécondaires Note : N'oubliez pas de choisir une catégorie
TR S = principale. Sans quoi, votre événement
Activités internationales n'apparalitra pas dans l'infolettre hébdomadaire
g%lii‘gtﬁqufgsagogiq“es regroupant les événements de la semaine & venir.

Echanges étudiants

Secteurs

. ETAT DE MODERATION

Sélectionnez Besoin d’approbation (1) si votre événement est terminé et que vous souhaitez qu’il soit mis en ligne
ou Brouillon (2), si vous souhaitez le terminer plus tard. Votre brouillon sera modifiable depuis votre compte dans
Tableau de bord / Mes brouillons mais ne sera pas publié. N'oubliez pas d'enregistrer (3)!

Etat de modération

| Besoin d'approbationv ‘

2 » Brouillon (actuel) ‘p pour ce contenu.

o dzprooton— RO

[ « 3




- CREER UN EVENEMENT A PARTIR D’UNE FICHE EXISTANTE — FONCTIONNALITE A VENIR

Unéditeur peutavoir des événements similaires a ajouter au calendrier au fil du temps. Il peut alors cloner un événement
a partir d’un événement publié. Cette fonctionnalité est a venir. En attendant, vous devrez créer un nouvel événement.

CRF:AT‘ION : PRESENTATION DE MEMOIRE DE MAITRISE, SOUTENANCE
DE THESE DE DOCTORAT

Sur la page d'accueil du calendrier, une fois connecté(e), cliquer sur le bouton Créer un mémoire ou une these.

_" Jeudi 15 aoiit 2019
Débute a 14h00

°%) [Kiosques Info-Rentree
o Vendredi 16 aoiit 2019
POLY  pe 8100 a 16h00

- Seance d'information sur la recherche efficace de logement et linstallation a Montréal [
Vendredi 16 aoiit 2019

Sélectionnez le Type de I'événement (1) et remplissez les champs du formulaire correspondants.

Créer These ou mémoire

Type de ['événement *
@® Présentation de mémoire de maitrise | 1

O Soutenance de thése de doctorat

N'oubliez pas de sélectionner le Département de I'étudiant (2), I' Etat de modération (3) puis de cliquez sur Enregitrer (4).

Publier également sur un autre site web
Département de génie chimique

Département de génie électrique

[s)

Département de génie informatique et génie lo
Département de génie mécanique « 2
Département de génie mécaniq

Département de génie physique
Département de mathématiques et de

Département des génies civil, géo

iréommations sur les eavisions — Informations sur les révisions

Balises meta Message du journal de révision

Créé(e) par formation.

Explication des modifications que vous avez effectuées. Cela peut aider les autres auteurs a mieux

Etat de modération

Page enligne v «

Définir I'état de modération pour ce contenu.

I < 4




GESTION DES EVENEMENTS

En tant qu'auteur ou autrice du calendrier, vous disposez d'un menu (situé dans la bande noire, en haut de votre page).
Deux onglets vous seront utiles pour gérer vos publications :

e Tableau de bord / Evénements
e Tableau de bord / Mes brouillons

ACCEDER A UN EVENEMENT / MODIFIER UN EVENEMENT

Pour rechercher un événement publié ou non, cliquez sur Tableau de bord / Evénements (1). Utilisez ensuite le ou les
champs de recherche de votre choix puis cliquez sur Appliquer (2). Vous pouvez rechercher tout type d’événement,
publiés ou non, tant par vous que par d’autres éditeurs (vous ne verrez pas les brouillons des autres éditeurs).

Une fois votre événement trouvé, cliquez sur modifier (3) (vous ne pouvez modifier que vos événements).

Une fois les modifications effectuées, n‘oubliez pas de cliquer sur Enregistrer (4).

M  Tableaude bord Mon espace de travail  Contenu

Evénements ¥ FUTUR ETUDIANT | ETUDIANT ACTUEL | DIPLOME | ENTREPRISE | MEDIAS | ACCES EMPLOYES

Configuration

Mes brouillons 1 . , foa g POLYTECHNIQUE
[ | ‘Vr MONTREAL (@) CALENDRIER () POLY

UNIVERSITE
S LIENS RAPIDES ¥

Admission | Etudes - Programmes | Recherche et innovation | International | Vie étudiante | Nouvelles et activités | A propos

CALENDRIER Déconnexion

( Ajouter un événement )

Titre Type Etat Publié Auteur ,
Joumnée des futurs étudiants Evénement [v] Page en ligne [v] - Tout-[v] \ M

- - Statut de
Titre Type Etat publication Auteur

( Ajouter un événement )

Titre Type Etat Publié Auteur
Journée des futurs étudiants Evénement v Page en ligne v - Tout-|v|
Titre Type Etat Statut de publication Auteur Mis a jour Actions
Journée des futurs étudiants Evénement Page en ligne Publié formation 08/19/2019-11:28 l modifier

3

Ftat de modération
Besoin d'approbatienﬂ

Définir I'état de modération pour ce contenu.

J4

10



SUPPRESSION D’UN EVENEMENT (NON PUBLIE)

Deux types d’usagers peuvent supprimer des événements : I'auteur de I'événement (éditeur) et les administrateurs.

Si, aprésplusieurs demandes de correction, un événement ne respecte toujours pas le protocole de saisie, I’administrateur
du calendrier de Polytechnique pourrait le supprimer afin de préserver la qualité du contenu du calendrier.

Pour supprimer vous-méme un événement gui n'a pas été publié :
* Recherchez votre événement dans Tableau de bord / Evénement (voir la procédure)

* Cliquer sur modifier en face de I’événement que vous souhaitez supprimer
* Cliquer sur le bouton Supprimer, tout en bas de la page (1)

Note : consultez ci-dessous la procédure pour annuler et reporter un événement publié.

Besoin d'approbationv

Définir I'état de modération pour ce contenu.

- 1

PROCEDURE POUR ANNULER ET REPORTER UN EVENEMENT PUBLIE

Dans le cas d'événements publiés qui doivent étre annulés ou reportés, une simple suppression peut causer probléme.
En effet, si I'événement a été publicisé dans I'infolettre hebdomadaire ou autre courriel, son lien ne sera plus valide et
ameénera a une page Web non trouvée.

Pour éviter ce probleme, modifiez votre événement (consultez la procédure pour modifier un événement publié) :
= Dans le cas d'un événement annulé, indiquez au début du titre la mention ANNULE - (2)
= Dans le cas d'un événement reporté :

* Indiquez au début du titre de votre événement la mention REPORTE - (3)

* Mentionnez la nouvelle date dans le texte principal (4) et enregistrez.

* Créez un nouvel événement a la honne date

Modlifier Evenement Réunion du Conseil academique

Page en ligne  Nouveau brouillon

o This document is now locked against simultaneous editing.

Nom (francgais) *
ANNULE - Réunion du Conseil académique « 2

Nom (anglais)

11



Modifier Evénement Journée des futurs étudiants

Page en ligne  Nouveau brouillon | Historique

o This document is now locked against simultaneous editing.

Nom (frangais) *
REPORTE - Journée des futurs étudiants « 3

Nom (anglais)

Description (frangais) *

B I U & |x »x|=

e
nn

| e [} source

La journée des futurs étudiants est reportée au 15 aoiit prochain. « 4

Description

GESTION DES BROUILLONS

Pour accéder a vos brouillons, cliquer sur Tableau de bord/Mes brouillons. Modifiez leur contenu en cliquant sur
leur titre (5) puis sur Modifier le brouillon (6), ou changez leur état de modération en cliquant sur Change to Besoin
d’approbation (7). Vous retrouvez également vos brouillons dans Tableau de bord/Evénements (voir la procédure).

Mes brouillons

Titre Type Etat Eléments par page
- Tout - v - Tout - v 25 v Appliquer
Etat de modération Définir I'état de modération Titre Type Revu par Derniére mise a jour
Brouillon Change to Besoin d'approbation Essai Evénement formation lly a 18 heures 5 min

w7 w5

FUTUR ETUDIANT | ETUDIANT ACTUEL | DIPLOME | ENTREPRISE | MEDIAS | ACCES EMPLOYES ENGLISH
- % POLYTECHNIQUE 0O
=" MONTREAL (@) CALENDRIER () POLY

: j UNIVERSITE
. EFEESE DINGENIERIE LIENS RAPIDES ¥

Admission | Etudes - Programmes | Recherche et innovation | International | Vie étudiante | Nouvelles et activités | A propos
Voir le brouillon Modifier le brouillon

w6

CALENDRIER _ Déconnexion

DATE & Retour a vos résultats de recherche & aouat 2019 3%

12



OBTENIR DE LAIDE / SOUMETTRE UN COMMENTAIRE

Les événements sont approuvés dans un délai de 24 heures (jour ouvrable). Pour toute question ou commentaires,

veuillez écrire a I'adresse suivante : calendrier@polymtl.ca. En cas de probleme technique, contactez le Service
informatique au 5858.

13
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