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Que Faire à Paris est le site de la Mairie de Paris pour dénicher les bons plans culturels, sorties et activi-
tés. Il privilégie les événements gratuits et à petits prix et a pour ambition de rassembler l’offre cultu-
relle du territoire parisien. Il met en avant la richesse de l’offre de la ville.  

C’est un site participatif : chaque institution, lieu, association… est invitée à remplir une fiche pour 
chaque événement (concert, exposition, lecture, rencontre, spectacle, cours…). La procédure est très 
simple (un mail et un mot de passe suffisent). En cas de besoin, n’ayez crainte, nous sommes là pour 
vous aider et ce mode d’emploi va vous permettre de comprendre les différentes étapes de rédaction d’un 
évènement : 

 1) Se connecter à l’espace collaboratif  

Sur la home principale du site, cliquez sur l’onglet « contribuer » 
pour accéder à l’espace collaboratif et entrez votre adresse mail et 
votre mot de passe pour vous connecter. Si vous n’avez pas de 
compte, il faut en créer un et si vous avez oublié vos identifiants ou 
si votre mot de passe n’est pas reconnu, cliquez sur « mot de passe 
oublié » pour en recevoir un nouveau. 

 COMMENT FONCTIONNE LE SITE QUE FAIRE À PARIS ?  
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 2) Découvrir son espace dans le back office 

Une fois connecté 
vous arrivez sur votre 
espace dans le back 
office. 

Vous pouvez à tout moment retourner sur l’une de vos fiches et effectuer des modifications. Pour retrou-
vez vos documents, cochez « mes documents » et la liste de vos publications apparait. 

Les résultats de recherche précisent la date de création, le type de la publication (évènement, pro-
gramme ou activité), l’ID (l’ID est un numéro unique qui est attribué automatiquement à chaque docu-
ment. Vous le trouverez dans l’Url du document ), le titre, le lieu de l’évènement, les dernières modifica-
tions, l’auteur et le statut. 

Il n’est pas possible de supprimer un évènement mais vous pouvez l’archiver et il n’apparaitra plus en 
ligne. 

Un document peut donc avoir un statut publié, archivé (vous pouvez à tout moment publier à nouveau un 
document archivé) ou brouillon (vous n’avez pas encore finalisé la rédaction de l’évènement et avez juste 
enregistré les informations sans avoir publié le document). 
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 3) Créer un contenu (évènement, programme ou activé) 

La 1ère étape est de bien choisir le type de document qui correspond à ce que vous voulez publier : 

• Un évènement est ponctuel (ex: exposition, balade, projection, atelier, spectacle etc.) 

• Un programme regroupe plusieurs évènement (ex : un programme « festival de musique » qui re-
groupe plusieurs concerts publiés en évènement) 

• Une activité est à l’année (ex: des cours de danse de septembre 2016 à juin 2017) 

Une fois bien identifié, vous pouvez cliquer sur « rédaction » et choisir dans le menu déroulant le type de 
document que vous souhaitez publier. 

La 2è étape est d’écrire le titre de 
votre évènement. Il faut qu’il soit clair, 
pas trop long (60 caractères max) 

Évitez les titres comme « expo » ou 
« conférence » qui ne permettent pas 
de bons résultats de recherche car ils 
sont trop vagues. 

Une fois le titre écrit, enregistrez pour 
passer à la prochaine étape. 

La 3è étape est de compléter tous les champs demandés pour pouvoir enregistrer et publier la fiche. A 
droite, six onglets permettent de suivre les étapes. Une fois que les informations sont complétées l’onglet 
devient vert. 

Vous pouvez à tout moment enregistrer votre document. Il sera ainsi en statut brouillon 

4) Créer un évènement 
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Quoi ? : Le titre doit être court et clair. Le chapeau est le texte de présentation de l’évènement. Il le décrit 
en 85 caractères. Le texte principal permet de développer le contenu. Vous pouvez également y insérer 
des images et vidéos, des liens hypertextes et changer la typographie et taille de la police avec ce bloc. 

Pour insérer des images et 
vidéos dans le texte principal, 
cliquez sur la croix  puis sur 
« image » pour télécharger 
votre photo ou « vidéo » pour 
coller le lien URL de cette 
dernière. 

Pour supprimer l’élément il 
suffit de cliquer dessus et de 
le supprimer. 

Pour insérer l’image princi-
pale, cliquez sur « ajouter une  
image ». 

La bibliothèque d’image 
s’ouvre et si vous ne trouvez 
pas une qui correspond à 
votre évènement, vous pou-
vez télécharger la vôtre pour 
ensuite l’insérer. 

Vous devez impérativement 
détenir une autorisation de 
l’auteur pour utiliser une 
image.  

Une fois que votre image est insérée (que vous pouvez changer autant de fois que vous voulez), que 
votre titre, chapeau et texte principal sont complétés, l’onglet devient vert, ce qui signifie que vous pouvez 
passer à la prochaine étape, le « où? » 

N’oubliez pas que la 
communication web 
passe surtout par 
l’image. Il faut donc 
que celle-ci soit la 
plus attrayante pos-
sible.  
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Où? : Le lieu où se déroule l’évènement est obligatoire à indiquer. S’il fait partie de la base équipement, il 
est automatiquement renseigné ainsi que le métro. Si ce n’est pas le cas, il faut l’ajouter à la main.  

Vous pouvez également pla-
cer votre lieu sur la carte. 
Cette fonction est très utile si 
par ex:  le lieu de rdv pour 
une balade est devant une 
station de métro et que vous 
n’avez pas une adresse pré-
cise. 

Quand ? : Vous pouvez inscrire une date unique ou plusieurs dates. Quand il s’agit de plusieurs dates, il 
faut bien préciser les séances, c’est-à-dire les horaires d’ouverture ou de fermeture ou de commence-
ment et fin de l’animation. Si chaque jour a des horaires différents, vous pouvez ajouter autant de 
séances que nécessaire. 

Il est possible également 
d’ajouter une période ou une 
fermeture. Par exemple, pré-
ciser que c’est fermé les 
jours fériés 

Modalité ? : Il faut compléter ici les tarifs de l’évènement en inscrivant bien le prix et les différents prix 
selon les critères (ex: 2 euros pour les enfants, 5 euros pour les adultes etc.) 

Ne pas oublier de préciser l’accès : libre, sur réservation (mettre le lien, tel et courriel pour réserver) 
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Contact ? : Précisez ici le nom de l’organisateur de l’évènement et ses coordonnées (téléphone, courriel, 
site, Facebook et twitter). Seul le premier champ est obligatoire mais il est toujours intéressant de préci-
ser le site internet pour que les internautes puissent avoir plus d’infos sur l’évènement si vous n’avez pas 
pu tout indiquer dans le texte principal. 

FINALISER : Votre fiche est à présent complète, tous les onglets de gauche sont verts, il faut donc la 
classer dans l’une des 5 catégories pour finaliser la création. Seule une case peut être cochée. 

Une fois la catégorie choisie, vous pouvez l’enregistrer et la publier. Elle sera ainsi en ligne. Vous pouvez 
archiver également une fiche déjà publiée. 

Si votre évènement doit être associé à un programme, n’oubliez pas de le rattacher à ce dernier en 
indiquant le titre ou l’ ID du programme. 

Vous pouvez aussi cocher 
un tag en fonction de la thé-
matique. Si aucun des tags 
ne correspond à votre fiche, 
il n’est pas nécessaire d’en 
cocher un. 

Info bibliothèques. 
N’oubliez pas de rat-
tacher votre fiche à 
l’onglet En vue pour 
une publication dans 
le magazine. 
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Votre fiche est à présent en ligne mais vous pouvez à tout moment retourner dessus pour la modifier. 

4) Créer un programme 

Pour créer un programme, il n’y a que 3 étapes : Quoi?, Quand? Et finaliser. Comme pour les évènements 

vous pouvez revenir dessus pour les modifier. 

Après  avoir complété l’ensemble des informa.ons, vous pouvez associer des fiches à votre programme en 

rentrant le .tre ou l’ID de la fiche. 


