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ainsi que le bloc « A la une » de la page d’accueil.]
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A - CONNECTER AU BACK-OFFICE

Se connecter a I’espace d’administration

1. Se rendre sur le site E-OCCITANIE : https://www.e-occitanie.fr.

2. Cliquer sur le bouton « SITE INTERNET Mise a jour ».

SIG
Systeme RGPD

d'information Mise en conformité
géographique

MARCHES
PUBLICS
ENFANCE acheteur

et petite enfance

PORTAIL CITOYEN

Traitement des

SITE INTERNET

Mise a j
fse a jour demandes

PORTAILS NATIONAUX

£

ACTES
soumis au contrile
de légalité

COURRIERS

FLUX PES v2
avec accusés de a destination des

réception

trésoriers

= FLASH INFOS

lundi 21 aolt 2023
MISE A JOUR CADASTRALE 2023

Le millésime 2023 des données du cadastre, récupéré auprés d'OPENIG, est
publié sur X'MAR Bonne consultation !

lundi 10 juillet 2023
ALERTE CYBERATTAQUES !

Une campagne d'escroquerie vient de nous étre rapportée par 'ANSSI et
Cyber'Occ. Restons vigilants |

Voir plus
jeudi 13 avril 2023
MISE A JOUR DES DEMANDES DE VALEURS FONCIERES

Les nouvelles DVF - Demandes de Valeurs Fonciéres - sont publiées sur X'MAPR
en date du mercredi 5 avril 2023. Vous pouvez consulter les dernigres
actualisations dans la rubrigue associée.

Vaoir plus
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https://www.e-occitanie.fr/

3. Dans la liste des communes, sélectionner votre commune.

Sélectionner la commune

5 COMMUNE ¥

Saint-Symphorien-de-Théniéres a
Sainte-Juliette-sur-Viaur

—
Sanvensa
Sauclieres

Ségur

Selve (La)

4. Apparaissent alors les acces aux 3 back offices Mon site communal (dans le cas ol la commune
utilise ces trois outils) :
- Lesiteinternet
- Le portail citoyen
- Laréservation de salles

5. Cliquer sur le bouton « Site internet - Mise a jour ».

Sélectionner la commune

&% COMMUNE SAINTE-RADEGONDE ~

Acces aux outils

Site internet Portail citoyen Réservation de salles
Mise & jour Traitement des demandes Traitement des réservations

p. £
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6. Le back-office du site internet de la commune s’ouvre, il convient de saisir I'identifiant et le mot de

passe.

7. Cliguer sur « se connecter ».

sm(ca,

MON SITE COMMUNAL

Identifiant ou adresse e-mail

—

Mot de passe

h ® \
() se souvenir de moi

Mot de passe oublié 7

— Retour vers Mon site communal

Par défaut, s’affiche I’écran de la page d’accueil du site.

avec Elementor

COMMUNE DE
1 DECOUVRIR v VIE MUNICIPALE v VIE LOCALE v AGENDA, ACTUALITES v DEMARCHES, INFOS PRATIQUES
Site standard : 2
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B - SE RENDRE DANS LE TABLEAU DE BORD

I Acces au tableau de bord

1. Passer la souris sur « Commune de ... ».

' Modifier Ia page

; Modifier avec Elementor

COMMUNE DE

Site standard

2. Puis cliquer sur « Tableau de bord ».

' Modifier [a page

D Modifier avec Elementor

COMMUNE DE

Site standard

Acces a I'outil de gestion intégré « actualités »

1. Cliquer sur « actualités ».

@ Tableau de bord

Accueil

B Pages

. Comptes rendus

O

Tableau de bord

Activité

Publié récemment
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2. En haut, a gauche, cliquer sur « Ajout actualité ».

Actualités —

Tous (61) | Publiés (61)

| Actions groupées v H Appliquer l | Toutes les dates v || Toutes v H Filtrer l

Titre

Animations du Pays Najacois en faveur du Téléthon.

DISTRIBUTION DE SACS POUBELLES.

Animations du pays Najacois en faveur du Téléthon.

Listes électorales 2022 : n'attendez pas le dernier moment pour vous inscrire !

Repas TELETHON du dimanche 28 novembre.

C - SAISIR UNE ACTUALITE

Titre et description de I'actualité

Date

Publié
02/12/2021 3 10h07

Publié
29/11/2021 & 7h00

Publié
27/11/2021 a 12h09

Publié
26/11/2021 3 17h21

Publie
24/11/2021 3 11h09

1. Saisir le titre de I’actualité dans le « champ titre ».

Ajout actualité

Saisissez le titre

G—

2. Saisir la description de I'actualité dans le champ dédié.

7 Ajouter un média

Paragraphe v B I =

1—
2—.
=

“ @ = 8B %

x

2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis at eros ornare, m

ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Nulla consequa

ultrices urna gravida convallis finibus. Integer et est sit amet eros eleifend euis
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3. llest possible de modifier la police/couleur d’écriture en utilisant les différents styles de titrage

définis dans I'’ensemble du site.

€3 Ajouter un média |

Paragraphe _ = E ¢ &£ 2B % x
Paragraphe et, consectetur adipiscing elit. Duis at
Titre 2 ubia nostra, per inceptos himenaeos.

w;- finibus. Integer et est sit amet
Titre 4
Titre 5

4. |l est possible de transformer le texte en bloc de citation en utilisant I'icone dédié (guillemet).

Q7 Ajouter un média

Paragraphe + B T = = @“ x, X

Lorem ipsum dolor sit amef, consectetur adipiscing €

taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra,

Mauris nec porta ante. Quisque ulirices urna gravid

5. |l est possible de créer des liens hypertextes dans une description d’actualité.
Pour ce faire, sélectionner le texte qui doit se transformer en lien, puis cliquer sur I'icone dédié
(trombone).

| Q3 Ajouter un média

Paragraphe v B I = = ¢ & x =
o QO x X

|Facanlprildolor sit amet, consectetur adipiscing elitf Mk
ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos

ultrices urna gravida convallis finibus. Integer et est sit amet e
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Une fenétre s’ouvre pour saisir le lien :

e S'il s’agit d’un lien interne au site internet de la commune, saisir le nom de la page du site (vers
laquelle le lien pointera), la sélectionner en cliquant dessus, puis cliquer sur la fleche bleue pour
appliquer le lien.

paragraphe v B I £ = “I?I = X, X
o O Y x

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis

ad litora
Vie associative ]

ultrices 1!
Vie associative Page
Vie locale Page
Mot du maire Page

Accueil

e S'il s’agit d’un lien externe, saisir ou (copier/coller) I'URL du site (vers lequel le lien pointera).

Pour un lien externe, il est conseillé d'imposer I'ouverture du lien dans une nouvel onglet.
Pour cela, cliquer sur la « roue crantée » pour obtenir les options du lien.

Cocher alors la case « Ouvrir le lien dans un nouvel onglet » puis cliquer le bouton « Mettre a jour ».

Insérer/modifier un lien x

Saisissez I'URL de destination

URL | https:/fwww.smica.fr |

B Ajouter un média Texte du lien | consectetur adipiscing elit |
. IZl Ouvrir le lien dans un nouvel onglet —
Paragraphe + B I = £ &6 = x, X

- R Ou alors, faites un lien vers I'un des contenus de votre site
¢ Qv X x -

Rechercher | |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiseing elit. Duis at eros ornal

ad litora torquei
. [ht‘.ps:_-".-",\"-\m.sm ca.fr ]
ultrices urna gri

Aucun mot n'a été donné pour cette recherche. Voici les recherches
précédentes.

Animations du Pays MNajacois en faveur du Téléthon. 02/12/2021
DISTRIBUTION DE SACS POUBELLES. 29/11/2021
Animations du pays Najacois en faveur du Téléthon. 27/11/2021

Listes électorales 2022 : n‘attendez pas le demnier moment pour  26/11/2021
vous inscrire !

Repas TELETHON du dimanche 28 novembre. 24/11/2021 7
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1. Insertion d’un document PDF

Dans certains cas de figure, il est nécessaire de mettre a disposition des administrés un document
PDF dans une actualité. Il peut s’agir d’un planning, d’un flyer, d’'une plaquette, etc...

Ce document PDF sera accessible via un téléchargement, sous la forme d’un bouton qui se
positionnera automatiquement sous la description.

1. Pour joindre un document PDF dans une actualité, cliquer sur le bouton « Ajouter un
document PDF » dans le bloc Document.

Plus de champs

Document Ajouter un document PDF

2. S’ouvre alors la médiatheque.

a. Sile document PDF n’est pas dans la médiathéque

al. Rester dans I'onglet « Téléverser des fichiers » en haut a gauche de I’écran.

Ajouter un document PDF

Teléverser des fichiers «dpisimilaeque

a2. Sélectionner le dossier « Agenda, actualités » dans lequel le document doit étre téléversé.

Choisissez dossier:

All Files W

¢ All Files
Uncategorized
Découvrir

Vie municipale
\ie locale
Agenda, actualités
Démarches, infos pratiques
| Charte graphique

Page | 10sur23 | V202309

[Sm(ca



a3. A ce stade, il est possible de faire directement glisser/déposer le document PDF depuis le poste
de travail pour l'insérer dans la médiathéque.

Déposez iers pour les téleverser

a4. Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers »,

Déposez vos fichiers pour les téléverser

ou

Sélectionnez des fichiers #

Puis récupérer le document PDF depuis votre poste de travail et cliquer sur « Ouvrir ».

= d tre-les- piles-du-viaduc-de-millau (1)... Microsoft Edge PDF Do.. 4T19Ko

M la-trace-verte-autour-de-segonac-et-la.. 0 Microsoft Edge PDF Do... 4206 Ko —
= le-chaos-du-c. pdf Microsoft Edge PDF Do 3888 Ko
B eandnnnes-netite-houe le-mi-denart-di-camnina-L.. Mietnenft Frae PDF Ne 414Kn bt
inchi:r.—[randonnee-Ia-tra:e-me-autour-de-segonac-a—la-b.pdl \-| Fichiers personnalisés (*.pdf.".p ~

Information importante : pour pouvoir étre téléversé, la taille maximale du fichier est de 10 Mo.

a5. Le document est bien téléversé dans la médiatheque.

Actions Ajouter un document PDF

Ajouter un document PDF Téléverser des fichiers  Médiathéque

Dossiers

\', Renommer l B Supprimer J ‘z‘l randonnee-la- —

trace-verte-

Filtrer les médias

Toutes les dates v | | Smush: All images

autour-de-
B} Tous les fichiers 77 segonac-et-la-
b.pdf
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b. Sile document PDF est déja dans la médiatheque

b1. Cliquer sur I'onglet « Médiathéque » en haut a gauche de I’écran.

Ajouter un document PDF

Téléverser des fichiers =~ Médiathéque

b2. Retrouver le document dans les différents dossiers accessibles sur la gauche.

Ajouter un document PDF Téléverser des fichiers  Meédiathéque

Dossiers

In Renommen‘ I | ] Supprimel‘ -

Filtrer les médias

Toutes les dates v | | Smush: All image

randonnee-la-

vyt | S
autour-de-

B3 Tous les fichiers 17 segonac-et-la-

b.pdf

B Non classé

K

I Découvrir

B Vie municipale

I Vie locale

BB Agenda. actualités _

Ml Démarches, infos pratiques

pratiq

3. Sélectionner le fichier PDF puis cliquer sur « Ajouter un document PDF ».

=\
—]

menus-

semaine-23.pdf

Ajouter un document PDF

4. Par défaut, le titre du fichier est automatiquement récupéré, il est possible de le modifier pour
plus de clarté au niveau du bouton de I'actualité.

Plus de champs

Document . i i
‘ Telécharger le trace de la randonnée —

[ Ajouter un document PDF l
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D — INSERER UNE IMAGE DANS UNE ACTUALITE

Un bouton « Ajouter un média » est accessible au-dessus du bloc de description de I’actualité.
Il est vivement déconseillé d’utiliser ce bouton pour illustrer une actualité.
La mise en page n’étant pas optimale en utilisant cette option.

O )\
l ﬂ,!}uter un ﬁ{i"a l
\ -~

paragephe v B I &= = 6 & = rp M

2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis at eros ornare, m

ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Nulla consequa

ultrices urna gravida convallis finibus. Integer et est sit amet eros eleifend euis

. Insertion de I'image mise en avant

On appelle « I'image mise en avant », I'image qui sera utilisée a la fois dans le corps de I'actualité
mais aussi dans la vignette de celle-ci.

Vignette de 'actualité Corps de 'actualité
Randonnée: dimanche 13 février 2022.

[ Publiée le 23/02/2022

Bonjour a tous et a toutes,

Nous vous invitons a la prochaine randonnée le dimanche 13 février 2022 : départ a
14 h de la Mairie de St André de Najac (covoiturage) sinon rendez-vous devant le
restaurant La Chataigneraie a Lagarde-Viaur a 14 h 15 pour faire une randonnée a
partir de Lagarde Viaur.

Le soleil sera au rendez-vous !

Nous ferons une randonnée de 9 km environ : de la « Chataigneraie » & l'hermitage,
au Cros, a la baute haute et basse et retour.

Au 13 soit & St André, soit directement & Lagarde Viaur

A bientét

Randonnée: dimanche 13 février 2022.

Bonjour a tous et a toutes, Nous vous invitons a la
prochaine randonnée le dimanche 13 février

2022 :départ a 14 h de la Mairie de St André de
Najac (covoiturage) sinon rendez-vous devant le
restaurant La Chataigneraie a Lagarde-Viaur a 14 h
15 pour faire une randonnée a partir de Lagarde
Viaur. Le soleil [...]

Lire la suite

Si aucune « image mise en avant » n’est définie, c’est le logo/blason de la mairie qui s’affichera par
défaut dans la vignette de I'actualité.
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Dans le corps de 'actualité, « I'image mise en avant » se positionnera automatiquement a droite de
la description. Il est fortement conseillé de toujours définir « I'image mise en avant » afin d’illustrer
I’actualité concernée.

1. Pourinsérer « I'image mise en avant », cliquer dans le bloc situé en bas a droite de I'écran sur
le bouton « Définir I'image mise en avant ».

Image mise en avant AWV A

Définir 'image mise en avant _

2. S’ouvre alors la médiatheque.

a. Silimage n’est pas dans la médiatheque

al. Cliquer sur I'onglet « Téléverser des fichiers » en haut a gauche de I’écran.

Image mise en avant

Téléverser des fichiers Wue

a2. Sélectionner le dossier « Agenda, actualités » dans lequel I'image doit étre téléversée.

Choisissez dossier:

All Files W

| All Files
Uncategorized
Découvrir
Vie municipale

Vie locale
Agenda, actualités
Démarches, infos pratiques
| Charte graphique

a3. A ce stade, il est possible de faire directement glisser/déposer I'image depuis le poste de travail
pour I'insérer dans la médiatheque.

Déposez iers pour les téléverser
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a4d. Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers »,

Déposez vos fichiers pour les téléverser

ou

‘ Sélectionnez des fichiers #

Puis récupérer I'image depuis votre poste de travail et cliquer sur « Ouvrir ».

~ A =
“ . - = e o —
©Aerodrome2 R (@ BordduCor2SH (@ BordduCordSH (@ BouzinasISHj (@ CalmettedeCor (@ CalviaciSHjpg  ( Canardsjpg © Croix.jpg (©DSC_0226veget (2 DSC_0230 ©DSC_0304terrai v
du fichier: ‘ | | Fichiers personnalisés (*.pjp:*jf |

= |

a5. L'image est bien téléversée dans la médiatheque.

Actions Image mise en avant

Image mise en avant Téléverser des fichiers | Médiathéque

Filtrer les médias

Dossiers
’ Images v

|/ : # Supprime Rl ¢
7 Renommer B Supprimer z e

B3 Tous les fichiers 13
D Non classé
‘ r." Enter folder name...

b. Silimage est déja dans la médiathéeque

b1. Cliquer sur I'onglet « Médiatheque » en haut a gauche de I'écran.

Ajouter un document PDF

Teléverser des fichiers  Mediatheque
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b2. Retrouver I'image dans les différents dossiers accessibles sur la gauche.

Actions Image mise en avant

Image mise en avant Téléverser des fichiers | Médiathéque

Filtrer les médias

Dossiers Nouveau Dossier

‘ Images v

- . “ L4
», Renommer B Supprimer zl .

B3 Tous les fichiers 13
BD Non classé
m Enter folder name...

3. Sélectionner I'image puis cliquer sur « Définir I'image mise en avant ».

Définir 'image mise en avant

4. A tout moment, il est possible de modifier cette image en cliquant sur celle-ci ou de la
supprimer en cliquant sur « Supprimer I'image mise en avant ».

Image mise en avant NN A

Cliquez sur I'image pour la modifier ou la
mettre a jour.

Supprimer l'image mise en avant -g——"
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1. Insertion d’une galerie d’'images

Dans certains cas de figure, la mise en place d’un diaporama d’images est judicieuse (suivi de travaux,
cérémonie, inauguration, féte du village, etc.).

Ces différentes images seront accessibles sous la forme d’un diaporama qui se positionnera
automatiquement sous la description.

1. Pourinsérer les images du diaporama, cliquer sur « Ajouter des images » dans le bloc Galerie
d’images.

Galerie d'images

Ajouter des images

2. S’ouvre alors la médiatheque dans laquelle doivent étre stockées les différentes images en
JPG/PNG (pour insérer les images, se référer au paragraphe D.l.2.a).

3. Il est possible de sélectionner plusieurs photos en cliquant simultanément sur la touche
« maj » et les photos choisies.

4. Un fois la sélection de photos terminée, cliquer sur « Sélectionner » en bas, a droite.

5. A tout moment, il est possible d’ajouter de nouvelles images au diaporama en cliquant sur
« Ajouter des images », supprimer une image en cliquant sur la « croix rouge » ou modifier
I’ordre d’affichage des images en les faisant glisser avec la souris.
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Galerie d'images

E - PUBLIER UNE ACTUALITE

Prévisualiser une actualité

Le bloc de publication se positionne en haut a droite de I’écran. Celui-ci propose plusieurs options.

Lorsque I'ensemble des champs sont remplis (titre, description, image mise en avant, ...), il est
possible de prévisualiser le rendu en cliquant sur le bouton « Prévisualiser »

Publier MW a

Enregistrer le brouillon ]

Prévizualizer

? Etat : Brouillon Modifier
& Visibilité : Publique Modifier

Date début parution :
[ 07/12/2021 i l

Date fin parution :
l jj/mm/aaaa O l

Vide = pas de limite

2. S’ouvre alors une nouvelle fenétre dans laquelle on visualise la mise en page de I'actualité.
3. Une fois visualisée, fermer la nouvelle fenétre et revenir sur I'onglet lié a la création de
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1. Planifier une actualité

Une actualité permet d’alimenter la page « Actualités » du site ainsi quel le bloc « A la une » de la
page d’accueil.

Les actualités qui remontent automatiquement dans le bloc « A la une » de la page d’accueil sont les
actualités les plus récentes de moins d’un mois, sans date de fin de parution ou avec une date de fin
de parution non atteinte.

Les actualités qui remontent automatiqguement dans la page « Actualités » sont les actualités sans
date de fin de parution ou avec une date de fin de parution non atteinte.

La saisie d’'une date de début de parution de I’actualité ainsi qu’une date de fin doit donc étre bien
réfléchie au préalable.

1. Par défaut, le champ « Date début parution » est alimenté par la date de création de
I'actualité, il est possible de la modifier en insérant la date au format JJ/MM/AAAA ou en
utilisant I'icone calendrier.

Cette opération permet de planifier la publication de I'actualité a une date ultérieure.

Publier NV A

Enregistrer le brouillon
Prévisualiser

? Etat: Brouillon Modifier

& Visibilité : Publique Modifier

Date début parution :
[ 07/12/2021 ] l

Date fin parution :

[ ji/mmy/aaaa ] l

Vide = pas de limite

2. Il est possible de paramétrer une date de fin de parution en renseignant le champ « Date fin
parution » au format JJ/MM/AAAA ou en utilisant I'icbne calendrier.

Publier VA

Prévisualiser

Enregistrer le brouillon ‘

9 Etat: Brouillen Modifier
& Visibilité : Publique Modifier

Date début parution :
[ 07/12/2021 m ]

Date fin parution :

[j_i/mm{aaaa | h

Vide = pas de limite
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1. Publier une actualité

Lorsque l'actualité a été prévisualisée et que les champs liés a la date sont renseignés, cliquer sur le

bouton « Publier » pour publier I'actualité.

Publier

Enregistrer le breuillon |

9 Etat: Brouillon Modifier
& Visibilité : Publique Modifier

Date début parution :
[ 0771242021 | l

Date fin parution :
[ JI/mm/aaaa | l
Vide = pas de limite

F - MODIFIER / SUPPRIMER UNE ACTUALITE

Prévisualiser

1. A tout moment, il est possible de revenir sur la liste des actualités créées en cliquant sur

« Actualités ».

@ Tableau de bord Tableau de bord

Accueil
Activite

Publié récemment

Pays P

Ammations du pays

M| al0Is

MNajacois en Taveur
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2. Pour chaque actualité, apparait au passage de la souris sur le titre, un acces pour « modifier »,

« mettre a la corbeille » ou « afficher » celle-ci.

Titre

Animations du Pays Majacois en faveur du Téléthon.
Maodifier  Corbeille  Afficher _
DISTRIBUTION DE SACS POUBELLES.

Animations du pays Majacois en faveur du Téléthon.

Listes électorales 2022 : n'attendez pas le dernier moment pour vous inscrire !

G - SE DECONNECTER

1.

2. Cliguer sur « se déconnecter ».

Passer la souris en haut a droite sur I'identifiant connecté.

02/12/2021 a 10h07
Publié

29/11/2021 a 7Thoo
Publié

27/11/2021 & 12h09
Publig

26

26/11,/2021 a 17h21

Une actualité mise a la corbeille n"apparait plus dans la liste des actualités ni dans le site internet.
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H - ANNEXE : NOTIONS IMPORTANTES DANS LE VISUEL
D’UNE ACTUALITE

. Vignette de I'actualité

= [
5= oz .
= - Vignette
=] 5]
= ji=11 «lmage mise en avant» automatiquement redimensionnée
-~ flaid 430 px x 260 px
=] s
Projection de courts-metrages pour enfants Titre

L'équipe de la médiathéque organise samedi 2

octobre a 15h, une projection de 4 films

d‘animation pour les 3 ans et plus. Les enfants

partiront « & la découverte du monde » avec les -
aventures de la mésange, de Monsieur DQSCI’IptIOn
Philodendron et de nombreux autres

personnages. Durée : 30 minutes. Entrée libre.

Magali Gitard Gestionnaire médiathéque [...]

Lire la suite ———

Il. Corps de 'actualité avec « I'image mise en avant »

ACCUEIL > ACTUALITES COMMUNE DE SAINT-ANDRE-DE-NAJAC

Projection de courts-métrages pour enfants it

0 Publiée le 25092021 Date de publication

L'équipe de la médiathéque organise samedi 2 octobre a 15h, une
projection de 4 films d'animation pour les 3 ans et plus. . lmage
mise en avant

Les enfants partiront « & la découverte du monde » avec les aventures de
la mésange, de Monsieur Philodendron et de nombreux autres
personnages.

Durée : 30 minutes. Description

Entrée libre

Plus d'information sur la programmation Document
PDF
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Corps de I'actualité avec la galerie d’images

ACCUEIL > ACTUALITES COMMUNE DE SAINT-ANDRE-DE-NAJAC

Projection de courts-métrages pour enfants it

6 Publiéele 250972021 Date de publication

L'équipe de la médiathéque organise samedi 2 octobre a 15h, une projection de 4 films d’animation pour les 3 ans et plus
Les enfants partiront « a la découverte du monde » avec les aventures de la mésange, de Monsieur Philodendron et de nombreux autres personnages.
Durée : 30 minutes

Description

Entrée libre.

Document
Plus d'information sur la programmation PDF
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