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Comment communiquer sur un événement ? 

La	fiche	actualité	
 

I. GENERALITES 
Respecter la charte éditoriale en toutes circonstances. 
 
Pour annoncer un événement daté : conférence, forum, atelier, spectacle, exposition, etc. c’est l’objet fiche 
actualité qui est le plus adapté pour la diffusion sur les sites internet ou intranet. 
 
https://docs.ksup.org/version-6-7/utiliser/contenus/types-de-fiches/actualite-
127199.kjsp?RH=13807430434620717  
 
L’atout de l’actualité est qu’elle permet de constituer des agendas qui se mettent à jour automatiquement. 
 

 
https://www.univ-tlse3.fr/agenda  
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II. CREER UNE ACTUALITE  
 
Contenus > Actualités 
+ créer 
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III. LES ELEMENTS DE L’ACTUALITE 
 

Le contenu principal 
 

 
 

• Langue : langue de la fiche, le français est proposé par défaut 
 

• Titre : champ libre. 
Attention au choix du titre, c’est à partir de celui-ci qu’est généré l’adresse de la page lorsqu’elle est 
mise en ligne. Relisez vous avant de Publier l’actualité.  
Titre de la page = www.univ-tlse3.fr/titre-de-la-page  

 
• Rubrique : cliquer sur le dossier pour rechercher dans l'arborescence la rubrique de rattachement 

de l'actualité. Le rattachement à une rubrique permet de positionner une page dans l'arborescence 
des contenus et de faire apparaître le contexte de navigation (fil d’Ariane). 
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• Structure : renseignée automatiquement suivant votre rattachement fonctionnel.  
Ne pas toucher. 

  

 
 
 

• Date de l’événement : renseigner une date de début et/ou de fin si l’événement dure plusieurs 
jours. 
Format JJ/MM/AAAA 
 

• Complément date : champ libre pour ajouter par exemple l’heure ou le jour de la semaine. 
 

 
 

• Type(s) d’actualité : liste multivaluée. Sélectionner le ou les types d’événement. Le type d’actu 
permet de constituer des listes de remontées automatiques en utilisant ce critère de sélection. 

 
• Thématique(s) : liste multivaluée.  

Sélectionner la ou les thématiques de votre événement. La thématique est visible en ligne et permet 
également de proposer des événements de la même thématique « à lire aussi » sur l’actualité. 
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• Lieu(x) : une liste exhaustive des différents lieux aurait été trop compliquée à mettre en place. 

Ce champ n’est donc pas utilisé sur nos sites. Il conviendra d’ajouter le lieu de l’événement dans le 
champ suivant : complément lieu. 
 

• Complément lieu : champ libre pour ajouter le lieu de l’événement.  
Le format défini dans la charte éditoriale et à respecter est le suivant :  
salle, bâtiment 
campus, adresse physique 
Exemple : Amphithéâtre Concorde, bâtiment U4 
Campus Toulouse Rangueil, 325 allée Théodore Despeyrous 
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• Résumé : texte simple, c’est le chapô ou résumé de l’actualité. Il est affiché en gras en début de 
description et également dans les listes d'actualité si le style d'affichage sélectionné est par 
exemple : titre + date + résumé. 
 

• Description : contenu de l'actualité. Dans ce champ vous pouvez copier/coller du texte et insérer 
des liens et des médias en utilisant l'éditeur de contenus. 
Le contenu répond aux questions Qui ou quoi ? Comment ? Pourquoi ? 
 

 

 
 

• Photo : illustration de l’actualité cette image est le bandeau de la page et sert également de 
vignette dans les remontées automatiques (listes de fiches), accroches de menu, carrousel 
d’actualités. Avec le responsive, l’image peut être coupée en haut et en bas et/ou à gauche et à 
droite : l’essentiel de l’information de l’image doit se trouver au milieu pour un meilleur rendu. 
Format bandeau maximum : 1920 x 700 pixels. 
Format vignette standard : 150 x 150 pixels. 
Si aucune image n’est renseignée, c’est le bandeau de la rubrique de rattachement qui s’affiche au 
format classique et l’actualité n’a donc pas de vignette. 
 

  
 

 
 

Cliquer sur Parcourir pour aller chercher une image dans la médiathèque ou ajouter une nouvelle 
image.  
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Mentionner les droits d’auteurs : pour que les droits d’auteurs (copyright) soient visibles directement, 
ajouter la mention : © Photo XXX en fin de description aligné à droite en italique. 
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Pour maîtriser le bandeau ET la vignette. 
Créer au préalable deux fichiers images : 1 bandeau 1920 x 700 pixels et 1 vignette 150 x 150 
pixels. 
Ajouter le bandeau à la médiathèque K-sup. 
Dans l’actualité, rechercher l’image depuis le formulaire de recherche pour la récupérer dans la 
médiathèque. 

 
Gestion éditoriale / Médias   
 
+ créer 
 

 
 
 

Ajouter votre photo au format bandeau. 
Définir le type d’image « vignette » 
Ajouter une vignette associée (en bas à droite de la fenêtre) – sélectionner votre fichier 
personnalisé de vignette. 
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Dans l’onglet description : entrer un titre et une légende (obligatoire) 
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Dans l’onglet rattachement : choisir le thème de l’image et la rubrique de rattachement 
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Les informations complémentaires 
 

 
 

• Plan d'accès : menu déroulant pour sélectionner une image de type « plan d’accès » depuis la 
médiathèque K-sup 
 

• Personne à contacter : champ libre, contact pour en savoir plus. 
 

• Contact mél : saisir une adresse mail de contact 
 

• Partenaires : Champ libre, pour ajouter les partenaires de l’événement. 
 

 
 

• Joindre des fichiers : pour proposer en téléchargement des fichiers pour en savoir plus, exemple : 
programme de la conférence, etc. S’affiche en encadré. 
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L’encadré 
 
Un encadré automatique affiche les actualités à lire aussi, qui ont la même thématique. 
Il est possible d’ajouter des encadrés supplémentaires pour donner d’autres informations qui ne 
trouveraient pas leur place dans le contenu principal ou les informations complémentaires. 
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Plugins 
 
L’onglet plugins permet la gestion des extensions : affecter des mots clés pour le moteur de recherche 
interne, affecter un centre d’intérêt (domaine de compétence), insertion de l’actualité dans une vue agenda, 
etc. 
 

 
 
Agenda : permet l’insertion de l'actualité dans une vue agenda (extension Agenda). 
 
Ajouter une date pour créer une entrée calendrier. 
 
https://docs.ksup.org/version-6-7/utiliser/les-extensions/agenda/ajoutez-une-ou-plusieurs-dates-dans-l-
agenda-127111.kjsp?RH=13807430434383067  
 
En ajoutant une date, vous renseignez la date, les paramètres de récurrence et les informations 
complémentaires liées à l'événement.  
 
Pour chaque date les champs saisis (dates, lieux, complément) viendront surcharger ceux saisis dans 
l'actualité (dates, complément date lieux ).  
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• Date de début : date de début de l'événement qui s'affichera sur la vue calendaire (champ 
obligatoire). 

• Date de fin : date de fin de l'événement qui s'affichera sur la vue calendaire. Si ce champ n'est pas 
renseigné, cela signifie que l'événement ne dure que le jour indiqué dans le champ "date de début". 

 
• Heure de début : heure de début de l'événement qui s'affichera en vue calendaire. 
• Heure de fin : heure de fin de l'événement qui s'affichera en vue calendaire. 

 
Cocher journée entière s’il n’y a pas d’horaires spécifiques. 
 

• Récurrent : permet de définir la récurrence de l'événement (tous les jours, toutes les semaines, 
tous les mois, tous les ans). 

• Répéter tous les : permet de définir le nombre d'occurrences (de 1 à 30).Exemple : Répéter 
l'événement tous les 2 jours / 3 semaines / 4 mois / 5 ans. 

• Fin de récurrence : permet de mettre fin à la récurrence de l'événement. Il est possible de mettre 
fin à la récurrence après un certain nombre d'occurrence ou à une date donnée (JJ/MM/AAAA). 
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• Catégorie : permet de paramétrer des calendriers par catégorie. 
 

• Thématique : permet de définir une ou plusieurs thématiques pour l'événement 
 

• Lieu(x) : une liste exhaustive des différents lieux aurait été trop compliquée à mettre en place. 
Ce champ n’est donc pas utilisé sur nos sites. Il conviendra d’ajouter le lieu de l’événement dans le 
champ suivant : complément. 

 
• Complément : permet d'apporter des précisions sur le lieu qui remplacera le champ « complément 

lieu » saisi dans le contenu principal. 
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Insérer un agenda en vue calendaire 
 
Cette option est uniquement pour les webmasters de sites : 
 
https://docs.ksup.org/version-6-7/utiliser/les-extensions/agenda/inserer-un-agenda-en-vue-calendaire-
127135.kjsp?RH=13807430434383067  
 
Gestion des sites > Rubriques 
 
Pour insérer un vue calendaire de l'agenda, vous devez créer une rubrique dont l'accueil est de type "vue 
de l'agenda". 
 

 
 
Une fois ce type d'accueil sélectionné, il vous sera possible de définir le type le paramétrage de l'agenda et 
les critères des événements qui y seront affichés.  
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La publication d’une fiche 
 
L'onglet publication est présent dans chaque fiche de contenu et permet d'ajouter des informations dédiées 
au référencement sur le web (SEO), de gérer les URL de votre fiche, et de publier une fiche dans d'autres 
rubriques. 
 

 
 
Personnalisation de l’URL 
 

• URL canonique : il s'agit de l'URL "principale" de votre fiche d'un point de vue référencement 
naturel. Elle est générée à partir du titre de la page, Titre de la page = www.univ-tlse3.fr/titre-de-la-
page  
 

• URL personnalisée : Vous pouvez modifier l'URL de votre fiche. 
 
Lorsque vous modifiez l'URL de votre fiche, un message vous avertit que le titre de votre page et son URL 
sont déphasés. Vous avez la possibilité de retrouver l'URL par défaut en cliquant sur "Utiliser le titre". 
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Lorsque vous avez terminé la saisie de votre URL, vous pouvez cliquer sur "Vérifier la disponibilité" afin de 
savoir si une autre page utilise déjà cette URL.  
Cliquez pour cela sur "Vérifier la disponibilité". 
Si l'URL que vous avez saisie est déjà prise, un message apparaît, et vous présente l'URL qui sera 
enregistrée si vous conservez votre saisie : un incrément est ajouté à la fin de l'URL. (-1). 
Si vous ne souhaitez pas avoir d'incrément, modifiez la valeur de votre URL personnalisée, puis vérifiez de 
nouveau la disponibilité. 
Si l'URL est disponible, un message apparaît. 

 
Autres URL 
Cette liste vous présente toutes les URL secondaires de la page. 
 
Redirections 
Cette liste vous présente toutes les redirections existantes vers la page. 


