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Evènements



1 – Ajouter un évènement

2 – Gestion des séminaires ADMIN

Les actions avec la mention ADMIN nécessitent 

des droits particuliers



1 – Ajouter un évènement

2 – Gestion des séminaires simples

3 – Gestion des séminaires détaillés



L’ajout d’évènement se fait, une fois connecté, par le formulaire principal.

1 – Ajouter un évènement



Choisissez l’onglet « Evènement »

1 – Ajouter un évènement



Il existe six types d’évènements. Les séminaires peuvent contenir, en plus d’un texte 

de présentation, des conférences.

1 – Ajouter un évènement

Les séminaires ne sont pas affichés dans les actualités mais les conférences qui les 

composent le sont (d’où l’intérêt de les développer par des conférences).



La date de début est nécessaire pour être affiché dans les actualités

1 – Ajouter un évènement



Il est possible de pour chaque évènement, sous forme d’option, de demander la 

création d’une affiche par l’UPS de Pouchet (les frais sont à la charge de l’équipe), 

mais aussi l’ajout à la lettre de l’ITEM

1 – Ajouter un évènement

Ces demandes seront modérées et traitées par les responsables des affiches et de la 

lettre de l’ITEM.



Différents liens sont possibles en fonction du lieux où seront affichés les évènements.

1 – Ajouter un évènement



Voici la liste des évènements que l’on peut ajouter du formulaire, et les lieux où ils 

sont affichés

1 – Ajouter un évènement

Colloque Séminaire Conférence Cours
Note de 

lecture

Actualité 

multimédia

Actualités X X X X X

Séminaires

et colloques
X X

Formation X X

Page équipe X X

Page 

membre
X X



En fonction du type d’évènement choisi, il sera possible d’ajouter des liens à des 

membres

1 – Ajouter un évènement

Si vous êtes dans les membres ajoutés, le lien sera fait immédiatement. Si vous avez 

sélectionné d’autres membres, le lien sera soumis à leurs validations dans leurs 

pages principales de l’intranet.



Toujours en fonction du type d’évènement choisi, il sera possible d’ajouter des liens à 

des équipes

1 – Ajouter un évènement

S’afficheront uniquement les équipes dont vous êtes membre ou responsable. Si 

vous êtes responsable de l’équipe choisie, le lien sera immédiat. Si vous êtes 

membre, une demande de validation sera envoyée aux responsables de l’équipe, 

dans leurs pages principales de l’intranet.  
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2 – Gestion des séminaires simples

3 – Gestion des séminaires détaillés



Il existe deux façons de 

gérer les séminaires. La 

plus simple est la création 

d’une seule page listant 

toutes les séances.

Pour ce faire, il suffit 

d’utiliser le formulaire 

d’ajout d’évènement.

2 – Gestion des séminaires simples



Avec cette technique, le séminaire n’apparaitra dans les actualités qu’à la date définie 

comme début du séminaire. Pour afficher chaque séance en temps voulu, il est 

nécessaire d’utiliser l’ajout de séminaire détaillé.

2 – Gestion des séminaires simples

La création de séminaire simple reste tout de même la meilleurs solutions, car la plus 

rapide, pour des séminaires déjà terminés (comme pour les années passées).



1 – Ajouter un évènement

2 – Gestion des séminaires simples

3 – Gestion des séminaires détaillés ADMIN



Dans ce cas nous avons un séminaire et plusieurs conférences. Il faut donc créer, à 

l’aide du formulaire chaque élément séparés dans un premier temps. La suite se fait 

avec les droits de responsable d’équipe.

3 – Gestion des séminaires détaillés

Séminaire

Conférences



Il faut ensuite éditer le 

séminaire dans le backend en 

cliquant sur                   en haut 

de la fenêtre.
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La partie description du 

séminaire ne doit contenir que 

des informations globales sur 

celui-ci. 



Dans la partie 

« Conférences », choisir 

celles que l’on veut 

inclure dans le séminaire.

Pour ce faire :
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1
2

3

1 - Taper un mot du titre

2 – Cliquer sur le titre de 

conférence complet

3 – Vérifier qu’il a bien 

été ajouté à la liste

4 – Cliquer sur « Mettre à 

jour » pour 

enregistrer la page

4



Chaque conférence du 

séminaire sera annoncée 

séparément dans les 

actualités
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