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Quelques règles à connaitre 

Vous êtes éditeur ou éditrice ? 

• Dans votre espace membre sur sacem.fr, vous pouvez déclarer jusqu’à 100 dates en une seule fois 
grâce à l’import de dates.

• Les dates que vous importez sont automatiquement visibles dans votre espace membre et dans 
celui des auteurs-compositeurs et autrices-compositrices pour qui vous faites les déclarations. 

• L’import de dates de spectacle n’est possible que pour des programmes déjà déclarés dans votre 
espace membre éditeur. 
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https://createurs-editeurs.sacem.fr/


Connexion à mon espace membre

Comment effectuer une réclamation en ligne ? 4
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Entrez votre identifiant et votre 
mot de passe, puis cliquez sur 

> Valider. 

Rendez-vous sur 
createurs-editeurs.sacem.fr, 

puis cliquez sur > Se connecter. 

https://createurs-editeurs.sacem.fr/


Connexion à mon espace membre
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3 4

Sélectionner le moyen par lequel vous 
souhaitez recevoir le code de validation 

(par mail ou SMS) et cliquez sur > Valider.

Renseignez ce code valable 15 
minutes sur l’écran ci-dessous, 

puis cliquez sur > Valider.

À noter : le code sera envoyé à l’adresse mail ou au numéro de téléphone enregistré dans « Mes informations de 
connexion », c’est-à-dire à l’adresse mail ou au numéro de téléphone de la personne qui souhaite se connecter, et non 
à l’adresse mail ou au numéro de contact de la société d’édition enregistré dans « Mes informations personnelles ». 



IMPORTER 
DES DATES DE 

SPECTACLE



A- Accéder au service

Déroulez le menu 
latéral de votre 
espace membre, 
puis cliquez sur 
> Mes programmes 
et mes dates 
> Importer des dates
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B- Ajouter le service aux favoris

8

Vous pouvez ajouter ce 
service à vos favoris en 
cliquant sur l’épingle.

  

Vous pouvez ainsi accéder plus rapidement au service 
depuis « Mes favoris » sur la page d’accueil de votre 
espace membre.
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C- Télécharger le modèle

Pour importer plusieurs dates à la fois, 
vous devez utiliser le modèle Excel 
que la Sacem met à votre disposition.

Cliquez sur > Télécharger le modèle 

Le modèle Excel téléchargé s’affiche 
dans vos téléchargements récents, 
cliquez dessus pour l’ouvrir.

À noter : Veillez à toujours utiliser ce modèle 
pour vos imports de dates et à ne pas en 
modifier les champs ou les paramètres au 
risque que votre fichier ne soit pas accepté.

(Exemple avec Google Chrome)
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D- Remplir le modèle

Remplissez tous les champs pour chaque date 
que vous souhaitez importer (jusqu’à 100 dates). 

Vous pouvez importer des dates comprises entre 
6 mois avant et 6 mois après la date du jour. 

*À noter : Le champs « Complément d’informations » doit obligatoirement être rempli 
lorsque les types de date suivants sont sélectionnés dans la colonne précédente : 
- festival 
- première partie
- multi-plateau

Champs obligatoires Champs obligatoiresChamps facultatifs

À remplir 
dans certaines 
situations*
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E- Importer le fichier des dates à déclarer

Une fois votre modèle rempli avec toutes les dates que 
vous voulez déclarer, retournez dans le service d’import 
des dates, puis cliquez sur > Importer des dates. 

Chargez votre modèle rempli 
depuis votre appareil puis cliquez 
sur le bouton > Importer. 

Comment importer des dates de spectacle ? 11



E- Importer le fichier des dates à déclarer

Votre import s’affiche dans la section 
« Mes imports » où vous pouvez 
également visualiser le nombre de 
dates correctement déclarées. 

Si votre fichier comprend des 
erreurs empêchant la déclaration 
d’une ou plusieurs dates, le nombre 
de dates en erreur s’affiche et vous 
pouvez télécharger le rapport 
d’erreurs en cliquant sur 
> Télécharger la liste des erreurs 

Ce rapport reste disponible
pendant 15 jours.

À noter : Attention, les dates en erreur ne sont pas déclarées.
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F- Une erreur dans le fichier, que faire ?

Ouvrez le rapport d’erreurs. 

Les dates non déclarées s’affichent 
et le motif d’erreur est indiqué dans 
la dernière colonne.

Pour redéclarer les dates erronées :

• Depuis ce fichier, corrigez l’erreur 
indiquée ;

• Supprimez la colonne « Erreurs » ;

• Enregistrez et réimportez le 
fichier (cf. page précédente). 

À noter : Si le motif d’erreur affiché est le suivant : « une erreur est survenue, 
merci de réessayer » ; il s’agit d’une erreur technique, vous n’avez pas de 
modification à faire.

Attention : Vous ne devez réimporter que les dates erronées contenues dans 
le rapport d’erreur et non l’intégralité des dates de votre fichier d’origine, sinon 
vous risquez de générer des doublons pour les dates correctement déclarées.
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G- Finalisation

Votre fichier corrigé s’affiche 
également dans la section 
« Mes imports ».

Si votre fichier comprend encore 
des erreurs, répétez l’opération 
précédente. 

Si aucune erreur ne s’affiche, cela 
signifie que toutes vos dates ont 
bien été déclarées et associées aux 
programmes correspondants. Elles 
sont désormais visibles dans votre 
espace membre et dans celui du 
ou des auteurs-compositeurs et 
autrices compositrices pour qui 
vous avez fait les déclarations. 

Pour supprimer un fichier, cliquez sur l’icône     

À noter : cette action supprime uniquement le fichier de la 
liste de vos imports récents, elle ne supprime pas les dates 
déclarées (pour annuler une date déclarée : cf. page suivante).
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H- Annuler une date déclarée

Pour afficher vos dates, 
déroulez le menu latéral 
de votre espace membre, 
puis cliquez sur :  
> Mes programmes et 
mes dates 
> Consulter mes dates
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H- Annuler une date déclarée
Depuis ce service, vous pouvez consulter la liste de vos dates avec leur statut dans la répartition.

Pour annuler une date, cliquez sur : 
> Annuler la date 

Cette action supprimera la date de 
votre espace membre. 

Elle apparaitra avec le statut 
« Annulée » dans l'espace de 
l'auteur-compositeur ou de 
l'autrice-compositrice concerné(e).

À noter : Pour en savoir plus sur la restitution de la répartition des spectacles, 
consultez le tutoriel dédié. 
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