Guide de saisie des festivals
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1. Saisie de la fiche de présentation générale du Festival

Il s’agit de la fiche de présentation générale de forme plutdt journaliste qui servira
d’introduction et synthétisera '’ensemble des informations concernant le festival. Le descriptif
permettra d’indiquer les temps forts du festival.

Il est ensuite vivement conseillé de créer des fiches détaillées rattachées afin de donner une
info tres précise - Ex : une fiche par spectacle ou concert du festival.

Dans I'onglet identification

- Nom:

Ne pas hésiter a inclure la catégorie de la manifestation — Ex : Festival des nuits blanches plutot
gue Nuits blanches. Pour les événements récurrents comportant une édition, saisir le numéro
d’édition avant le nom - Ex : 8e Festival du rire.

- Lieu:

1. Si toutes les dates ont lieu au méme endroit et dans un lieu précis = indiquer I'adresse du
lieu, vous pouvez renseigner le nom de ce lieu et sa géolocalisation a I'aide de la base de lieux.

Lieu &
Ce champ permet de remplir automatiquement et rapidement, a partir d'un lieu, I'adresse
dans l'onglet identification + I'onglet localisation a I'exception des critéres d'environnement.

Pour gérer les lieux, voir le tuto https://aide.apidae-
tourisme.com/hc/fr/articles/360000805352

2. Si les dates ont lieu sur un territoire vaste = renseigner lI'adresse de domiciliation de
I'association organisatrice OU dans le cas ou la domiciliation est externe au territoire du
festival renseigner I'adresse de I'événement phare du festival. Voir aussi consignes de I'onglet
localisation.
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Dans I'onglet présentation

- Type de manifestation :

Choisir un seul type parmi les 6 proposés.

Types de manifestation

AjoUter des elemenis Q

€ ne cocher gu'un seul critére.
- Catégorie :

Dans l'idéal, sélectionner seulement le critére “Festival”, qui doit étre attribué uniquement a
la fiche de présentation générale.

Catégories Festival

© Dans lidéal, cocher un seul critére
Cochez uni nent les s principaux de la manifestation.
Pour “Festival”, "Exposition”, "Semaine a théme", "Féte locale” ou “Féte traditionnelle” NE COCHER QU'UN SEUL CRITERE.

- Themes:

Vous pouvez sélectionner autant de thémes que nécessaire.

Thémes Artlyrique €

uter des elements Q

€) En mettre autant que nécessaire.

Dans I'onglet localisation

Par défaut, la commune de |'adresse de la fiche est comprise dans ce périmétre. Cependant,
le festival peut couvrir une zone géographique plus large : il est donc possible de rajouter des
communes au périmetre.

Lors d'une recherche par commune, toutes les communes du périmeétre de I'objet sont prises
en compte dans les résultats.

S'il vous manque des communes, vous pouvez activer la collaboration avec un ou plusieurs
membres.
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PERIMETRE GEOGRAPHIQUE

Périmétre géographigue La Chaise-Dieu (43160) | ] - +

Dans l'onglet objets liés

Il est important de lier la fiche de présentation du festival avec toutes les autres fiches Féte et

Manifestations organisées dans le cadre du Festival avec la nature de lien : « Programme ».

Programme Le Festival tutu PROGRAMME le concert Bidirectionnel

Est organisé dans le
cadre de

un concert EST ORGANISE DANS LE CADRE DE Festival Tutu Bidirectionnel

Tuto : https://aide.apidae-tourisme.com/hc/fr/articles/360000806492-Saisie-l-onglet-
Objets-li%C3%A9s

Dans l'onglet Gestion

- Typologies promo Apidae :

Typologies promo Apidae Fiche de présentation générale €

fiche de présent (]

Fiche de présentation générale Fiche de présentation générale

Présentation générale de forme

|NTERNE journalistique qui servira d'introduction
Ex : Festival Au bonheur des Momes, la
grande Odyssée

Remarques internes Conceme principalement les
evenements (notamment les festivals)

On pourra créer des fiches détaillées
rattachées afin de donner une info frés

précise
Ex : une fiche par spectacle ou concert
du festival

INFORMATIONS ADMIN

SIRET

Le critere “Fiche de présentation générale” permet lors d’une recherche avancée d’obtenir
uniquement les fiches qui présentent de facon générale les festivals et non le détail de la
programmation.
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2. Saisie de la programmation du festival

Il s’agit maintenant de saisir une fiche Féte et Manifestation pour chaque événement ayant
lieu dans le cadre du festival.

Dans I'onglet identification

- Nom:

Ne pas hésiter a inclure la catégorie de la manifestation (Exposition de peintures XXX/ Concert
de XXX), puis le titre du festival : « Nom de I'événement - Titre du festival ».

Exemples : « Concert de Muse - Festival Europavox » ou « Ciné piscine - Festival du Court
Métrage »
Cela permet d'identifier tres clairement dans le nom de I'offre que I'événement a lieu dans le
cadre d'un festival.

Dans l'onglet présentation

- Type de manifestation :

Choisir un seul type parmi les 6 types proposés.

Types de manifestation Culture Q

€ e cocher gqu'un seul critére.
- Catégorie :
Les éléments de la programmation du festival (concerts, expos, conférences, feu d'artifice,
repas...) ne doivent pas reprendre le critére "Festival", qui doit étre attribué seulement a la

fiche de présentation générale.

-  Themes:

Vous pouvez sélectionner autant de thémes que nécessaire.

Thémes Artlyrique €

€) En metire autant que nécessaire.
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Dans I'onglet objets liés

Il est important de lier toutes les fiches Féte et Manifestations organisées dans le cadre du
Festival avec la fiche de présentation générale avec le lien : “Est organisé dans le cadre de”.

Si le lien a déja été fait a partir de la fiche de présentation, il n’est pas utile de le refaire sur la
fiche détaillée.

Programme Le Festival tutu PROGRAMME le concert Bidirectionnel

Est organise dans le . . .
un concert EST ORGANISE DANS LE CADRE DE Festival Tutu Bidirectionnel

cadre de
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