
POLARIS : CREATION D’UN EVENEMENT DANS LE CALENDRIER 

Ce tutoriel contient 3 parties : 

• Pages 1-2 : un aide-mémoire mettant en évidence (en surligné jaune) toutes les zones à renseigner 

• Pages 3-18 : Une procédure détaillée de A à Z (avec captures d’écran) 

• Pages 19-23 : Une procédure de création par duplication d’un évènement antérieur 

 

1- AIDE-MEMOIRE  
• Page accueil Polaris => Menu navigation => Admin Polaris => Vie club => Calendrier/Compte-rendus 

• Clic sur le bouton créer 

• Page « créer évènement » : 

o Dans la zone « Titre FR » saisir le titre de l’évènement 

o Dans la zone « débute le », choisir date et heure de début de l’événement 

o Dans la zone « se termine le », choisir date et heure de fin de l’événement 

o Cocher case « statutaire » si évènement statutaire 

o Choisir lieu évènement (ex : château Pellisson) dans zone « Emplacement » 

o Clic sur « sauvegarder »  

• la vue « General » est alors affichée ainsi que le message « évènement créé avec succès » 

o choisir l’option « contenu » 

o La page « mettre à jour l’évènement » vue « contenu » est alors affichée 

o Clic sur l’icône de modification 

• Les zones à modifier de la vue « contenu » sont alors affichées 

o Clic sur zone « image » pour télécharger l’illustration qui sera associée à l’évènement 

o Dans la fenêtre ouverte, rechercher l’image souhaitée et clic sur « ouvrir », ce qui télécharge l’image 

o Réduire ou agrandir, recentrer l’image téléchargée entre les 2 bandes grisées 

o Dans la zone « taille de l’image », choisir 25% 

o Clic sur « recadrer »  => Un aperçu de l’image recadrée est affichée telle qu’elle apparaitra soit dans le slider, soit dans le carrousel 

soit dans la liste des évènements 

o Dans zone « Texte FR », saisir le texte donnant tous détail sur l’évènement 



o Clic sur « sauvegarder » 

• La page « mettre à jour l’évènement » vue « contenu » est alors affichée 

o Choisir l’option « visibilité 

• Les zones à modifier de la vue « visibilité » sont alors affichées 

o Cocher case « contenu publié » 

o Dans « qui peut voir le contenu », cocher case « tous les membres actifs, prospects, invités et autres contacts (propre unité) » 

o Cocher case « promouvoir dans le carrousel de la page d’accueil » 

o Dans zone « promu dès le », choisir la date à partir de laquelle l’évènement apparaîtra dans le carrousel 

o Dans zone « promouvoir jusqu’à », choisir la date de fin d’affichage de l’évènement dans le carrousel 

o Clic sur « sauvegarder »       

• La vue « Visibilité » est alors affichée ainsi que le message « évènement créé avec succès » 

o Si l’on souhaite que les membres s’inscrivent à cet évènement dans Polaris, sélectionner l’option « Paramètres d’inscription » 

• Les zones à modifier de la vue « paramètres d’inscription » sont alors affichées : 

o Cocher case « active » pour activer l’inscription 

o Dans la zone « Echéance des inscriptions », choisir date échéance des inscriptions, « n » jours avant la date de l’évènement (« n » à 

définir par le proto) 

o Dans la zone « rappel automatique aux sans-réponse avant l’échéance des inscriptions », choisir le nombre de jours avant la date 

d’échéance des inscriptions permettant de définir la date à laquelle une relance sera automatiquement envoyée à tous les 

membres n’ayant pas encore donné de réponse 

o Dans la zone « nb total max de personnes » Indiquer un nombre (ex : 50) 

o S’il s’agit d’une réunion où les membres actifs peuvent être accompagnés, cocher la case « autoriser l’inscription des 

accompagnants ». Ainsi, si le membre clique « je participe » il lui sera demandé d’indiquer le nombre de participants, lui inclus 

o Dans la zone « Texte d’inscription FR », saisir un texte invitant les membres à cocher les cases « je participe » ou « je ne « participe 

pas », à saisir éventuellement un commentaire (voir modèle), puis à cliquer sur « valider mes réponses » 

o Clic sur « sauvegarder » 

• La vue « paramètres d’inscription» est alors affichée ainsi que le message « évènement créé avec succès » 

o Choisir l’option « participants » juste pour vérifier que la liste des participants potentiels (les membres actifs) a bien été générée 

par défaut 

 



2- PROCEDURE DETAILLEE (CREATION D’UN EVENEMENT DE A à Z) 

 

 

1- En mode « admin Polaris », cliquer sur « Vie Club » puis « Calendrier/Compte-rendus ». 

2- La page ci-dessous est affichée …. Cliquer sur le bouton « Créer » 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

4- Saisir le titre de l’évènement 

5- Choisir date et heure de début de l’évènement  

6- Choisir date et heure de fin de l’évènement  

7- cocher cette case si l’évènement est statutaire  

8- saisir l’emplacement dans la liste proposée  

9- cliquer sur « sauvegarder »  

3 - La page « Créer un évènement » est affichée 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

10 – la page indiquant que l’évènement a bien été créé est affichée 

11 – cliquer ici pour afficher toutes les options 



 

 

 

 

 

 

 

 

12 – cliquer sur « Contenu » 



 

 

 

 

 

 

 

 

13 – La page « contenu » est affichée 

14 – Cliquer ici pour modifier la page « contenu » 



 

 

 

 

 

 

 

 

15 – les zones à modifier dans la page « contenu » sont affichées 

16 – cliquer ici pour rechercher l’illustration qui sera associée à l’évènement 



 

 

 

 

 

 

 

 

17 – Dans cette nouvelle fenêtre, rechercher, sur votre disque dur, le dossier où se trouve l’image souhaitée 

18 – Ouvrir l’image souhaitée 



 

 

 

 

 

 

 

 

19 – L’image sélectionnée est affichée dans la page 

20 - Réduire la taille de 

l’image à 25% 

21 – tirer sur l’un des coins de l’image pour l’agrandir 

ou la réduire, et la centrer entre les 2 bandes grisées 

22 – Cliquer sur « recadrer » 



 

 

 

 

 

 

 

 

23 – Un aperçu de l’image recadrée est affichée telle qu’elle apparaitra soit dans le slider, 

soit dans le carrousel soit dans la liste des évènements 

24 – Saisir le texte donnant des détails sur l’évènement 

25 – Cliquer sur « sauvegarder » 



 

 

 

 

 

 

 

 

26 – La page « contenu » mise à jour est affichée 

27 – Sélectionner l’option « visibilité » 



 

 

 

 

 

 

 

 

28 – La page « visibilité » est affichée 

29 – cocher la case « contenu publié » 

30 – cocher cette case pour que cet évènement 

soit visible par tous les membres actifs de notre 

club et les autres contacts (conjoints)  

31 – cocher cette case pour que l’évènement soit affiché 

dans le carrousel de la page d’accueil 

32 – défiler vers le bas pour afficher le bas de la page 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

33 – Le bas de la page « visibilité » est affiché 

34 – Choisir la date à partir de laquelle l’évènement doit apparaître dans le carrousel 

35 – Choisir la date à partir de laquelle l’évènement ne sera plus affiché dans le carrousel 

36 – Cliquer sur « sauvegarder » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

37 – Affichage du message indiquant que la mise à jour a été effectuée 

38 – Si l’on souhaite que les membres s’inscrivent à cet évènement dans 

Polaris, sélectionner « Paramètres d’inscription » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

39 – La page « inscriptions » est affichée 

40 - Cliquer sur cette case pour activer l’inscription 

41 – Choisir la date d’échéance des 

inscriptions, « n » jours avant l’évènement, 

« n » étant défini par le proto 

42 – choisir le nombre de jours avant la date d’échéance 

des inscriptions, définissant donc la date à laquelle une 

relance sera automatiquement envoyée à tous les membres 

n’ayant pas encore donné de réponse 

43 – indiquer un nombre maxi de participants 

44 – saisir ce texte d’inscription 

45 – Cliquer sur « sauvegarder » 

43b – S’il s’agit d’une réunion où les 

membres actifs peuvent être accompagnés, 

cocher la case « autoriser l’inscription des 

accompagnants » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

46 – affichage de la page après mise à jour avec message annonçant que la mise à jour a bien été effectuée 

47 – Cliquer ici pour 

revenir à la liste des 

évènements 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

48 – affichage de la liste des évènements 

49 – l’évènement nouvellement créé est affiché dans cette liste 

50 – cliquer ici pour revenir en modification si nécessaire 

51 – ou cliquer ici pour vérifier que la liste de participants potentiels 

(tous les membres actifs) a bien été générée correctement 



3 - PROCEDURE DE CREATION PAR DUPLICATION A PARTIR D’UN EVENEMENT EXISTANT 

 

1- En mode « admin Polaris », cliquer sur « Vie Club » puis « Calendrier/Compte-rendus ». 

2- La page ci-dessous est affichée …. Cliquer sur le bouton « Duplication » sur l’évènement existant à dupliquer  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 – La vue « général » de l’évènement nouvellement créé par duplication est affichée. Le message indiquant que l’opération a été correctement effectuée est également affiché 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 – Modifier le titre de l’évènement 

5 – Modifier date et heure de début de l’évènement 

6 – Modifier date et heure de fin de l’évènement 

7 – Cocher cette case s’il s’agit d’une réunion statutaire  

8 – Défiler la page vers le bas pour renseigner les zones restantes 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 – Choisir le lieu de l’évènement dans la zone « emplacement) 

10 – Clic sur « sauvegarder » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 – Les zones mises à jour de la vue « Général » sont affichées. Est également affiché 

le message confirmant que l’évènement a été mis à jour avec succès 

Pour la suite des mises à jour, CLIQUER ICI 

François DUTHEIL – RC Cognac 
27/11/2022 


