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® Découvrir I'espace d'administration
®* Ajouter des contenus

* Comment ajouter un fichier audio & mon podcast ?

®* Pour aller plus loin



Découvrir I'espace
d'administration

Voici les informations pour vous connecter et utiliser I'espace utilisateur développé pour la

plateforme Radio Bascule.

“ Notre plate-forme est toute neuve, merci de votre indulgence en cas de

dysfonctionnement.

¢ POUr partager vos remarques et contribuer aux évolutions de la plateforme ou

en cas de probléme technique bloquant, écrire a redaction@radiobascule.ch

Le b.a.-ba

Créer un compte

rdv sur https://radiobascule.raphaeloff.net/register

44 Attention les comptes créés lors des ateliers 2020 n'ayant pas été utilisés, ils
ont été supprimés pour éviter d'éventuels doublons, merci de créer de

nouveaux comptes dans ce cas



mailto:redaction@radiobascule.ch

Se connecter

rdv sur https://radiobascule.raphaeloff.net/admin/login et saisir votre email et mot de passe

renseignés a |'étape précédente

“ Un souci pour vous connecter ? écrire a redaction@radiobascule.ch

Renseigner ses infos de profil

Une fois connecté-e, cliquer dans le menu de gauche sur Mon profil . Vous pouvez saisir votre

nom, une courte bio et ajouter une image (format jpeg de préférence carré, min 1000px de large)


mailto:redaction@radiobascule.ch

Ajouter des contenus

Les informations indispensables pour créer podcasts et épisodes.

“ Lors de I'édition des contenus il n'est pas du tout obligatoire de tout remplir en
une fois ! Les modifications apportées peuvent étre sauvegardées au fur et a
mesure en cliguant sur les boutons Creer / Mettre a jour et I'édition du contenu
peut étre poursuivie ultérieurement. Seul le champ nom est obligatoire a la

création d'un nouveau contenu.

Créer un podcast

®* une fois connecté-e, cliquer dans le menu de gauche sur Mes podcast .
® cliquer sur le bouton Ajouter en haut a droite pour créer un nouveau podcast (ou sur le
podcast a éditer si un ou plusieurs podcast existent déja pour votre compte)
®* on arrive alors sur la page d'édition du podcast, avec les groupes de champs suivants :
° Informations principales du podcast a compléter en priorité. Le nom et la description
courte sont obligatoires pour permettre la publication. La description longue est
facultative mais recommandée, elle permet d'insérer un texte plus long, mis en forme,
auquel on peut ajouter des liens et des images.
° Medias c'estici que I'on insére I'image principale qui illustrera le podcast, elle est
obligatoire pour permettre sa publication, le format recommandé est indiqué.
° Metadonnées du podcast c'est ici que pourront étre choisis le type et la catégorie
principale du podcast plus d'infos a venir
° Publication informe sur le statut de publication du podcast et indique les liens de

publication/prévisualisation

Ajouter des épisodes



“ Votre podcast ne comporte qu'un épisode et ce dernier n'a pas besoin d'une
page dédiée pour étre présenté ? Au sein du podcast vous pouvez dans ce cas
mettre le champ Mono Episode sur oui . Il faudra quand méme créer un épisode
suivant la procédure ci-dessous, afin d'ajouter le fichier audio, mais il y aura

moins d'information a renseigner.

Une fois un podcast créé on peut ajouter son/ses épisodes. C'est au sein de I'épisode que I'on

ajoute de l'audio, pas au sein du podcast.
Pour ajouter un épisode a un podcast :

® ouvrir le podcast depuis la liste Mes podcast
®* une fois la page d'édition du podcast ouverte cliquer sur Liste des épisodes dans le menu
supérieur
® une fois sur la liste, cliquer sur Ajouter pour créer un nouvel épisode ou sur un épisode de
la liste pour le modifier
®* on arrive alors sur la page d'édition du podcast, avec les groupes de champs suivants :
Informations principales de 1'épisode a compléter en priorité. Le nom et la
description courte sont obligatoires pour permettre la publication. La description
longue est facultative mais recommandée, elle permet d'insérer un texte plus long,
mis en forme, auquel on peut ajouter des liens et des images.
Medias c'est ici que I'on insere I'image principale qui illustrera I'épisode, ainsi que son
fichier audio. Ces deux éléments sont obligatoires pour permettre la publication, les
formats recommandés sont indiqués
Métadonnées VOUS pouvez ici ajouter des mots clés liés a I'épisode, et - prochainement -
ajouter des intervenant-e-s aux crédits de I'épisode (par ex les personnes ayant participé a
sa réalisation, mais aussi les personnes interviewées si vous le souhaitez)
Publication informe sur le statut de publication de I'épisode et indique les liens de

publication/prévisualisation

a4



pour que I'épisode soit accessible publiquement le podcast parent ET I'épisode

doivent tous les 2 avoir le statut publié

Prévisualiser le résultat

Que ce soit pour un podcast ou pour un épisode, un lien est disponible dans le groupe de champs

Publication pour permettre :

® dans le cas d'un podcast/épisode non publié de prévisualier son rendu sur la plateforme (
Lien de prévisualisation du podcast ), attention c'est un lien privé a ne pas partager !
® dans le cas d'un podcast/épisode publié de disposer de son lien public, a partager au plus

grand nombre ( Lien du podcast )

Publication des contenus

Ce sont uniquement les comptes administrateurs de la plateforme qui peuvent décider de la

publication.



Comment ajouter un fichier
audio a mon podcast ?

Pour ajouter un audio sur votre podcast il faut créer un épisode :

®* depuis la page d'édition du podcast cliquer sur 'liste des épisodes'

Editer "podcast de test 5" Liste des épisodes

[ ) . 1 . 1
puis sur 'ajouter

Editer "podcast de test 5" Liste des épisodes  Revenir au podcast parent

AUCUMN RESULTAT

o © Ajouter

® puis dans le volet d'édition de I'épisode ajouter un fichier audio

Audio

Aucune sélection | @ Ajouter | @ Supprimer

format mp3 160kbps recommande

Une fois cela fait cliquer sur 'créer' pour ajouter cet épisode

“ Votre podcast ne comporte qu'un épisode et ce dernier n'a pas besoin d'une
page dédiée pour étre présenté ? Au sein du podcast vous pouvez dans ce cas

mettre le champ Mono Episode sur oui. Il faudra quand méme créer un épisode
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suivant la procédure ci-dessous, afin d'ajouter le fichier audio, mais il y aura

moins d'information a renseigner.



A propos / Charte

Charte d'utilisation de la plateforme : https://radiobascule.ch/mentions-legales

Page a propos de la plateforme : https://radiobascule.ch/a-propos



Pour aller plus loin

Participer aux ateliers podcasts

https://radiobascule.ch/ateliers

Développements a venir sur la plateforme

* améliration progressive de l'interface utilisateur
* de nombreuses amélirations techniques sous le cap6t, correction de bugs, au fur et a

mesure des retours

Documentations complémentaires

a venir



