
Offrez à votre 

événement la visibilité 

qu’il mérite



Comment créer un 

nouvel événement ?

- Sur L’Alsace : p3 

- Sur Les Dernières 

Nouvelles d’Alsace : p32

- Rappel de règles : p61
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Saisir un événement 

Pour Sortir – L’Alsace
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Si votre nom apparaît dans l’entête du site, vous êtes déjà connecté à votre compte. Vous pouvez passer à la page 

suivante.

Accédez au site internet de L’Alsace www.lalsace.fr
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Sinon, cliquez sur « Se connecter »

http://www.lalsace.fr/
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Accédez au site internet de L’Alsace www.lalsace.fr
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Vous pouvez créer un compte si vous n’en possédez 

pas

ou vous connecter en saisissant votre email, votre mot 

de passe puis en cliquant sur « SE CONNECTER ».

http://www.dna.fr/
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Pour vous rendre dans votre Espace personnel, cliquez à droite sur votre nom puis sur « Accéder à mon espace 

personnel ». 

Félicitations, vous êtes désormais identifié !
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Puis cliquez sur « Pour 

Sortir » dans la rubrique « Mes 

services ».
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Vous pouvez ainsi accéder à la saisie d’un événement de loisirs ou d’une information de service. En cliquant sur 

« Liste des événements », vous pouvez retrouver, modifier ou supprimer les événements déjà publiés ou en brouillon. 

C’est aussi à partir de cet endroit que vous pourrez proposer une galerie photos dans les 48 heures qui suivent votre 

événement.

Félicitations, vous êtes désormais identifié !

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4
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En saisissant un événement de loisirs, votre événement sera visible dans Pour Sortir, l’agenda des événements de 

loisirs et culture : fêtes, concerts, brocantes, lotos, expositions, randonnées, théâtre, foires, jeux de cartes, salons, thé

dansant, spectacles de danse…

Différence entre « Evénement de loisirs » et « Information de services »
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En saisissant une information de services, votre annonce sera visible dans Info Services, l’agenda des 

associations et des communes : messes et cultes, assemblées générales, travaux, commémorations, dons 

du sang, horaires d’ouverture ou de fermeture exceptionnelle, permanence d’élus… 

Si c’est bleu, vous 

êtes au bon endroit 

pour saisir un 

événement de 

loisirs !

Si c’est vert, vous êtes 

au bon endroit pour 

saisir une information 

de services !

https://c.lalsace.fr/pour-sortir
https://c.lalsace.fr/infos-services
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La saisie d’un événement se décompose en 4 étapes : 

Sur votre espace personnel
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Etape 1 : Informations pratiques

Sélectionnez votre catégorie puis votre sous-catégorie.

Exemple : 

Catégorie : Concert, musique

Sous-catégorie : Classique

Indiquez précisément la localisation de l’événement. 

Indiquez les premières lettres puis sélectionnez la commune

désirée (Ex : Mul puis Mulhouse (68))

Le lieu exact de l’événement, à travers les suggestions de la 

liste (ex : Motoco)

L’adresse du lieu (ex : 11 rue des Brodeuses)



10
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Indiquez ensuite les dates et horaires. 

 Si votre événement se déroule sur une seule journée, 

sélectionnez « Sur un jour »

 Si vous avez plusieurs représentations (ex : une visite 

guidée le 06/12, le 16/12 et le 30/12), choisissez « Sur 

plusieurs jours ».

 Si votre événement se déroule sur une période longue, 

comme une exposition visible pendant 4 mois, 

sélectionnez « Sur une longue période ». Vous pourrez 

ainsi préciser une « date de début » et une « date de 

fin ». 

Astuces : 

Si votre événement a une particularité concernant les dates 

et les horaires, préciser-le à nos modérateurs dans le 

champs « Précisions modérateur ». 

Exemples : 

> Fermé le lundi ;

> Ouvert de 10h à 15h du lundi au jeudi et jusqu’à 18h le 

vendredi;

> Uniquement le dernier dimanche du mois ;

> Fermé du 11/11 au 16/11 ;

> Fermés les 25/12, 26/12 et 01/12.
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S’il y a une date de limite d’inscription pour votre 

événement, vous pouvez indiquer la date butoir ainsi que les 

coordonnées pour l’inscription dans cette partie. 

Si non, vous pouvez laisser « Non » en coché. 

Si oui, sachez que le numéro de téléphone et le lieu/site 

internet pour la réservation peuvent être publiés dans le 

journal papier et en ligne.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Indiquez la cible de votre événement.

Si votre manifestation est destinée à un public spécifique, 

réservée aux licenciés/adhérents de votre association ou 

offre un accès adapté aux personnes à mobilité réduite, 

vous pouvez le précisant en cochant la case appropriée.
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Indiquez les tarifs. 

Sélectionnez l’option tarifaire correspondant à votre événement : 

- Non renseigné

- Gratuit

- Payant (possibilité de détailler les tarifs si plusieurs catégories 

de prix)

- Participation libre (équivalent de « entrée libre, chapeau »)
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Si votre événement est payant, précisez le plein 

tarif, ainsi que les tarifs réduits. 
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Les coordonnées de votre association se chargent 

automatiquement. Dans le menu déroulant, vous pouvez ajouter 

un nouvel organisateur, si vous vous occupez de plusieurs 

associations.

Astuces : 

Si les informations de votre association ne sont plus à jour, 

envoyez-nous les modifications par mail à alspoursortir@dna.fr

mailto:dnapoursortir@dna.fr
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

L’étape 1 est terminée ! 

Passez à l’étape suivante en cliquant sur « Suivant ».
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Etape 2 : Description de l’événement

Vous pourrez : 

 Saisir votre titre

 Insérer un visuel, c’est-à-dire votre affiche ou une photo illustrant votre 

événement

 Proposer une description principale, utilisée pour l’agenda publié dans le 

journal papier et consultable sur notre site internet 

 Détailler votre événement à l’aide de la description complémentaire, 

consultable sur notre site internet et utilisée pour d’éventuels développements 

rédactionnels.

 Laisser un message pour la rédaction. 



Indiquez le titre de votre manifestation. Ne pas y répéter le lieu, la 

date ou l’organisateur. 
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Si votre événement fait partie d’un groupe d’événements, vous 

pouvez saisir les premières lettres et le sélectionner dans la liste. 

À savoir que cela concerne des groupes d’événements comme 

« Journées européennes du patrimoine » ou « Festival Musica », 

et non les noms des groupes musicaux.



Ajoutez un visuel pour être encore plus visible ! Cliquez sur 

« Choisissez un fichier » pour ajouter une image enregistrée sur 

votre disque dur. 

Taille maximale 5 Mo, format JPG, au minimum 300x300 pixels.

Si vous proposez un visuel pour votre événement, vous devez lire 

et accepter les conditions de publications des visuels en 

cochant la case appropriée.
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La description principale est utilisée pour l’agenda publiée 

dans le journal papier et consultable sur notre site internet. 

Ne répétez pas ici les informations pratiques déjà saisies dans 

l’étape 1 (tarifs, lieux, horaires, dates, etc.)
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Utilisez la description complémentaire pour détailler votre 

événement sur notre site internet. Cette description pourra 

également service à des développements rédactionnels. 

Exemples : 

Pour les lotos, décrivez l’exhaustivité des lots. 

Pour les concerts, précisez les noms des musiciens, l’historique 

des albums…



Vous avez ici la possibilité de laisser un message pour 

la rédaction : numéro de téléphone à ne pas afficher, 

horaires spéciaux, etc.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

L’étape 2 est terminée ! 

Passez à l’étape suivante en cliquant sur « Suivant ».
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Etape 3 : Aperçu et validation de votre 

événement

Vérifiez les informations puis cliquez sur 

« Suivant » pour valider votre événement, ou 

cliquez sur « Précédent » pour corriger un 

élément. Cliquer sur « Retour » vous permet de 

revenir à la liste de vos événements de loisirs 

et informations de services.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Etape 4 : Options de visibilité

Vous pouvez choisir de vous démarquer en 

sélectionnant l’une des options proposées. 

Astuces : 

Il est également possible d’ajouter des options 

une fois l’événement enregistré. Au niveau de la 

liste de vos événements, cliquez sur « Ajouter 

des options ».
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Apporter des modifications après 

validation

Après modération par nos équipes, vous 

recevrez un mail de confirmation avec 

l’URL de votre événement. 

Par la suite, vous pouvez apporter des 

modifications sur votre événement sur : 

- l’état : annulé, complet, reporté

- la localisation

- la date et les horaires

- le public cible

- les tarifs
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Apporter des modifications après validation

Si vos modifications concernent la description, le visuel ou la suppression d’un événement, 

merci de prendre contact auprès du service à alspoursortir@dna.fr

mailto:dnapoursortir@dna.fr
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Galeries photos des événements –

Pensez à prendre des photos lors de votre événement ! Dans les 48 heures suivantes, vous pourrez proposer une 

galerie photos afin de la diffuser sur le site internet de L’Alsace (www.lalsace.fr), dans la rubrique de votre édition locale. 

http://www.dna.fr/
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Galeries photos des événements

Veillez à bien cocher les deux cases de Droits d’auteur et de Droit à l’image, puis « Je déclare et je m’engage » 

avant de passer à l’étape suivante.
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Galeries photos des événements

Attention à bien respecter : 

- Les dimensions (500x500 px au 

minimum)

- La taille (5 Mo maximum)

- Pas de caractères spéciaux dans le 

nom de la photo (apostrophes, 

points d’exclamation, etc.)

- Le format JPG/JPEG 
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Galeries photos des événements
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Galeries photos des événements

Après modération, la galerie est visible sur le site internet !
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Nous sommes à votre disposition pour tous renseignements complémentaires. 

Contactez L’Alsace : 

Par email : 

alspoursortir@lalsace.fr 

Par téléphone : 

03 88 21 83 35

Du lundi au vendredi de 9h à 12h 

et de 14h à 17h
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Saisir un événement 

Pour Sortir – Dernières 

Nouvelles d’Alsace
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Si votre nom apparaît dans l’entête du site, vous êtes déjà connecté à votre compte. Vous pouvez passer à la page 

suivante.

Accédez au site internet des Dernières Nouvelles d’Alsace www.dna.fr

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Sinon, cliquez sur « Se connecter »

http://www.dna.fr/
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Accédez au site internet des Dernières Nouvelles d’Alsace www.dna.fr

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Vous pouvez créer un compte si vous n’en possédez 

pas

ou vous connecter en saisissant votre email, votre mot 

de passe puis en cliquant sur « SE CONNECTER ».

http://www.dna.fr/
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Pour vous rendre dans votre Espace personnel, cliquez à droite sur votre nom puis sur « Accéder à mon espace 

personnel ». 

Félicitations, vous êtes désormais identifié !

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Puis cliquez sur « Pour 

Sortir » dans la rubrique « Mes 

services ».
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Vous pouvez ainsi accéder à la saisie d’un événement de loisirs ou d’une information de service. En cliquant sur 

« Liste des événements », vous pouvez retrouver, modifier ou supprimer les événements déjà publiés ou en brouillon. 

C’est aussi à partir de cet endroit que vous pourrez proposer une galerie photos dans les 48 heures qui suivent votre 

événement.

Félicitations, vous êtes désormais identifié !

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4



37

En saisissant un événement de loisirs, votre événement sera visible dans Pour Sortir, l’agenda des événements de 

loisirs et culture : fêtes, concerts, brocantes, lotos, expositions, randonnées, théâtre, foires, jeux de cartes, salons, thé

dansant, spectacles de danse…

Différence entre « Evénement de loisirs » et « Information de services »

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

En saisissant une information de services, votre annonce sera visible dans Info Services, l’agenda des 

associations et des communes : messes et cultes, assemblées générales, travaux, commémorations, dons 

du sang, horaires d’ouverture ou de fermeture exceptionnelle, permanence d’élus… 

Si c’est bleu, vous 

êtes au bon endroit 

pour saisir un 

événement de 

loisirs !

Si c’est vert, vous êtes 

au bon endroit pour 

saisir une information 

de services !

https://c.dna.fr/pour-sortir
https://c.dna.fr/infos-services
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La saisie d’un événement ou d’une information de service se décompose en 4 étapes : 

Sur votre espace personnel

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Etape 1 : Informations pratiques

Sélectionnez votre catégorie puis votre sous-catégorie.

Exemple : 

Catégorie : Concert, musique

Sous-catégorie : Classique

Indiquez précisément la localisation de l’événement. 

Indiquez les premières lettres puis sélectionnez la commune

désirée (Ex : Sav puis Saverne (67))

Le lieu exact de l’événement, à travers les suggestions de la 

liste (ex : Château des Rohan)

L’adresse du lieu (ex : Place du Général de Gaulle)
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Indiquez ensuite les dates et horaires. 

 Si votre événement se déroule sur une seule journée, 

sélectionnez « Sur un jour »

 Si vous avez plusieurs représentations (ex : une visite 

guidée le 06/12, le 16/12 et le 30/12), choisissez « Sur 

plusieurs jours ».

 Si votre événement se déroule sur une période longue, 

comme une exposition visible pendant 4 mois, 

sélectionnez « Sur une longue période ». Vous pourrez 

ainsi préciser une « date de début » et une « date de 

fin ». 

Astuces : 

Si votre événement a une particularité concernant les dates 

et les horaires, préciser-le à nos modérateurs dans le 

champs « Précisions modérateur ». 

Exemples : 

> Fermé le lundi ;

> Ouvert de 10h à 15h du lundi au jeudi et jusqu’à 18h le 

vendredi;

> Uniquement le dernier dimanche du mois ;

> Fermé du 11/11 au 16/11 ;

> Fermés les 25/12, 26/12 et 01/12.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

S’il y a une date de limite d’inscription pour votre 

événement, vous pouvez indiquer la date butoir ainsi que les 

coordonnées pour l’inscription dans cette partie. 

Si non, vous pouvez laisser « Non » en coché. 

Si oui, sachez que le numéro de téléphone et le lieu/site 

internet pour la réservation peuvent être publiés dans le 

journal papier et en ligne.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Indiquez la cible de votre événement.

Si votre manifestation est destinée à un public spécifique, 

réservée aux licenciés/adhérents de votre association ou 

offre un accès adapté aux personnes à mobilité réduite, 

vous pouvez le précisant en cochant la case appropriée.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Indiquez les tarifs. 

Sélectionnez l’option tarifaire correspondant à votre événement : 

- Non renseigné

- Gratuit

- Payant (possibilité de détailler les tarifs si plusieurs catégories 

de prix)

- Participation libre (équivalent de « entrée libre, chapeau »)
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Si votre événement est payant, précisez le plein 

tarif, ainsi que les tarifs réduits. 
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Les coordonnées de votre association se chargent 

automatiquement. Dans le menu déroulant, vous pouvez « Ajouter 

un nouvel organisateur », si vous vous occupez de plusieurs 

associations.

Astuces : 

Si les informations de votre association ne sont plus à jour, 

envoyez-nous les modifications par mail à dnapoursortir@dna.fr

mailto:dnapoursortir@dna.fr


45

Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

L’étape 1 est terminée ! 

Passez à l’étape suivante en cliquant sur « Suivant ».
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Etape 2 : Description de l’événement

Vous pourrez : 

 Saisir votre titre

 Insérer un visuel, c’est-à-dire votre affiche ou une photo illustrant votre 

événement

 Proposer une description principale, utilisée pour l’agenda publié dans le 

journal papier et consultable sur notre site internet 

 Détailler votre événement à l’aide de la description complémentaire, 

consultable sur notre site internet et utilisée pour d’éventuels développements 

rédactionnels.

 Laisser un message pour la rédaction. 



Indiquez le titre de votre manifestation. Ne pas y répéter le lieu, la 

date ou l’organisateur. 
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Si votre événement fait partie d’un groupe d’événements, vous 

pouvez saisir les premières lettres et le sélectionner dans la liste. 

À savoir que cela concerne des groupes d’événements comme 

« Journées européennes du patrimoine » ou « Festival Musica », 

et non les noms des groupes musicaux.



Ajoutez un visuel pour être encore plus visible ! Cliquez sur 

« Choisissez un fichier » pour ajouter une image enregistrée sur 

votre disque dur. 

Taille maximale 5 Mo, format JPG, au minimum 300x300 pixels.

Si vous proposez un visuel pour votre événement, vous devez lire 

et accepter les conditions de publications des visuels en 

cochant la case appropriée.
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4



La description principale est utilisée pour l’agenda publiée 

dans le journal papier et consultable sur notre site internet. 

Ne répétez pas ici les informations pratiques déjà saisies dans 

l’étape 1 (tarifs, lieux, horaires, dates, etc.)
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Identification1 Espace personnel2 Saisie de l’événement3 Options de visibilité4

Utilisez la description complémentaire pour détailler votre 

événement sur notre site internet. Cette description pourra 

également service à des développements rédactionnels. 

Exemples : 

Pour les lotos, décrivez l’exhaustivité des lots. 

Pour les concerts, précisez les noms des musiciens, l’historique 

des albums…



Vous avez ici la possibilité de laisser un message pour 

la rédaction : numéro de téléphone à ne pas afficher, 

horaires spéciaux, etc.
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L’étape 2 est terminée ! 

Passez à l’étape suivante en cliquant sur « Suivant ».
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Etape 3 : Aperçu et validation de votre 

événement

Vérifiez les informations puis cliquez sur 

« Suivant » pour valider votre événement, ou 

cliquez sur « Précédent » pour corriger un 

élément. Cliquer sur « Retour » vous permet de 

revenir à la liste de vos événements de loisirs 

et informations de services.
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Etape 4 : Options de visibilité

Vous pouvez choisir de vous démarquer en 

sélectionnant l’une des options proposées. 

Astuces : 

Il est également possible d’ajouter des options 

une fois l’événement enregistré. Au niveau de la 

liste de vos événements, cliquez sur « Ajouter 

des options ».
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Apporter des modifications après 

validation

Après modération par nos équipes, vous 

recevrez un mail de confirmation avec 

l’URL de votre événement. 

Par la suite, vous pouvez apporter des 

modifications sur votre événement sur : 

- l’état : annulé, complet, reporté

- la localisation

- la date et les horaires

- le public cible

- les tarifs
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Apporter des modifications après validation

Si vos modifications concernent la description, le visuel ou la suppression d’un événement, 

merci de prendre contact auprès du service à dnapoursortir@dna.fr

mailto:dnapoursortir@dna.fr
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Galeries photos des événements

Pensez à prendre des photos lors de votre événement ! Dans les 48 heures suivantes, vous pourrez proposer une 

galerie photos afin de la diffuser sur le site internet des Dernières Nouvelles d’Alsace (www.dna.fr), dans la rubrique de 

votre édition locale. 

http://www.dna.fr/


56

Galeries photos des événements

Veillez à bien cocher les deux cases de Droits d’auteur et de Droit à l’image, puis « Je déclare et je m’engage » 

avant de passer à l’étape suivante.
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Galeries photos des événements

Attention à bien respecter : 

- Les dimensions (500x500 px au 

minimum)

- La taille (5 Mo maximum)

- Pas de caractères spéciaux dans le 

nom de la photo (apostrophes, 

points d’exclamation, etc.)

- Le format JPG/JPEG 
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Galeries photos des événements
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Galeries photos des événements

Après modération, la galerie est visible sur le site internet !
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Nous sommes à votre disposition pour tous renseignements complémentaires. 

Contactez les DNA : 

Par email : 

dnapoursortir@dna.fr

Par téléphone : 

03 88 21 83 35

Du lundi au vendredi de 9h à 12h 

et de 14h à 17h



Rappel de règles

61



62

- Pas de noms de famille entièrement en majuscules 

- Pas de description entièrement en majuscules

- Ne pas abuser des majuscules sur des noms communs 

- Ne pas remettre d’informations déjà présentes dans d’autres champs : lieu, date, horaires, etc.

- La description principale est celle qui est utilisée dans la version papier du journal ; elle doit donc être 

exhaustive. Vous pouvez détailler davantage votre événement dans la description complémentaire.

- Eviter d’écrire avec le « nous » et le « vous »

- Ne pas remettre le nom de la commune ou le code postal dans le lieu de l’adresse de votre événement 

- Eviter les superlatifs comme « magnifique ambiance », « venez nombreux », « a l’immense plaisir d’accueillir », 

« merveilleuse association », etc. 

- Faire attention entre les événements de loisirs et les informations de service : si votre page de saisie est en bleu, 

il s’agit d’un événement de loisirs qui arrive sur Pour Sortir. Si c’est en vert, il s’agit d’une informations de service 

qui arrive sur le bloc-notes Infos Services.

Quelques règles pour la saisie de votre événement : 


