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1. UNE PETITE INTRODUCTION… 

1.1 QUE SONT LES NEWS ? 
Les news (ou actualités) sont un flux automatisé de votre site web où sont publiées des informations non 
permanentes et liées à la vie interne, aux événements et aux changements qui interviennent dans votre unité 
organisationnelle. En principe elles apparaissent sous la forme d’un carrousel de news sur la page d’accueil de 
votre site. 
 

 

1.2 AGENDA VS. NEWS 
On confond souvent l’agenda avec les news. Or il s’agit de deux flux d’informations différents:  
 

 NEWS  AGENDA 

Permettent de relater les actualités de votre unité, de 
faire la recension d’événements actuels ou 
terminés et d’en garder une trace visible sur votre 
site. 

Sert uniquement à annoncer des événements 
futurs  

Archivage : les news sont archivées et il est toujours 
possible de consulter d’anciennes actualités. 

Pas d’archivage ; seuls les événements à venir sont 
affichés dans votre site. 

Texte rédigé ; Les news nécessitent un certain effort 
rédactionnel ; elles se composent d’un titre, d’un texte 
construit et en règle générale d’une image. 

Texte peu ou pas rédigé ; Les événements de 
l’agenda se composent au minimum d’un titre, d’une 
indication de date et de lieu, éventuellement aussi 
d’un programme et d’un organisateur. 
 

Affichage antichronologique : les news sont 
affichées de la plus récente à la plus ancienne 

Affichage chronologique : les événements sont 
affichés du plus proche au plus lointain 
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1.3 QU’EST-CE QU’UN MODULE DE NEWS? 
Un module de news est un outil pour gérer les actualités d’une unité organisationnelle de manière centralisée. Il 
permet de publier ces news sur un site web sous la forme d’un flux d’informations. Il permet aussi d’ajouter et de 
modifier rapidement des informations et des actualités. 
 

1.4 FONCTIONNALITES 
Le module proposé a les fonctionnalités suivantes : 

- Multilingue : une même news peut être publiée en version française, allemande et anglaise 
- Possibilité de définir des catégories pour regrouper les news 
- Editeur de texte riche  
- Possibilité de définir une image et de joindre des fichiers en annexe 
- Possibilité de saisir des news externes 
- Publication différée, dé-publication 
- Echange de news entre les différents canaux et les différentes unités 
- Gestion des rédacteurs 

 

1.5 AVANTAGES 
- Vous ne saisissez vos news qu’une seule fois et à un seul endroit 
- Vous pouvez définir des droits d’écriture différents de ceux de votre site web 
- L’affichage de vos news sur votre site web est entièrement automatisé 
- Aucune connaissance technique n’est requise 

 

1.6 SUPPORT ET AIDE 
Toutes les Unités organisationnelles disposant d’un site web peuvent demander l’ouverture d’un module de news 
à webmaster@unifr.ch.  
 
 L’intégration d’un canal de news dans un site web nécessite une intervention technique préalable des 

webmasters du weboffice. Si cette intégration n’a pas encore été réalisée pour votre site ou si elle ne 
fonctionne pas correctement, vous pouvez l’annoncer à webmaster@unifr.ch. 
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2. CREER ET GERER LES NEWS 

2.1 ACCEDER AU MODULE 
L’accès au module se fait à l’adresse : 
 

https://www.unifr.ch/webnews/manager 
 
L’authentification s’effectue à l’aide de votre compte Switch edu-ID. 
 
La page principale contient un menu à gauche avec 

- Articles : section relative à tout ce qui concerne la saisie et la publication des news 
- Categories : section permettant de créer différentes catégories pour regrouper vos news 
- Channels : section permettant de gérer les canaux du groupe et de lier des  catégories à un canal 
- Share : section permettant d’avoir un aperçu des articles repris par d’autre canaux 
- Favorites : section permettant la gestion des canaux favoris et la reprise d’articles issus d’autres 

canaux 
- Users : ajout ou suppression de rédacteurs autorisés à modifier vos news 
- Settings : section contenant les informations relatives à votre groupe comme le nom, les adresses 

postales. 
- Switch group : accès à vos canaux et bascule vers ces derniers 

 
Choisissez le canal sur lequel vous désirez travailler en cliquant sur Switch group 
 

 
 
Le nom du canal actif apparaît au sommet 
 

 
 

https://www.unifr.ch/webnews/manager
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Si vous ne voyez aucun canal dans la liste déroulante, cela signifie que vous ne disposez d’aucune autorisation 
d’écriture. Vous pouvez demander la création d’un nouveau canal auprès de webunifr@unifr.ch.  

2.2 CREER UNE NEWS 
Cliquez dans le menu Articles et choisissez Add a news 
 

 
 
Vous pouvez à présent choisir la nature de votre article : 

• Un article standard comportant un texte et des annexes facultatives 
• Un lien comportant titre et un résumé menant vers un autre site comme un article de journal ou une 

émission 
 

 
 

2.3 CREER UNE VERSION LINGUISTIQUE 
Chaque news peut être déclinée dans trois versions linguistiques : français, allemand et anglais. Mais il n’est 
pas forcément nécessaire de toujours créer toutes les versions pour une news. Cela dépendra du nombre de 
langues dans lesquelles votre site web est disponible et des traductions disponibles pour une news. 
 
Si votre site web n’existe qu’en français, vous ne saisirez que la version française de la news. Si votre site web 
existe en français et en allemand et que vous disposez de traductions pour ces langues, vous créerez les deux 
versions linguistiques correspondantes. Enfin si votre site web existe en français, allemand et anglais mais que la 
news n’est disponible qu’en français et que vous souhaitez néanmoins l’afficher dans toutes les langues, alors 
vous créerez trois versions linguistiques en copiant à chaque fois le texte français. 
 

mailto:webunifr@unifr.ch
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Pour créer la version française de votre news, cliquez sur Français, puis sur Nouveau contenu. 
 

 
 

Si un article existe dans une langue, il est également possible de dupliquer son contenu pour le traduire plus 
facilement. 
 

2.4 INTRODUIRE LES TEXTES 
Le masque de saisie d’une nouvelle news est composé de plusieurs champs de texte. Chaque champ 
correspond aux éléments d’une news qui seront affichés ou pas sur votre site web en fonction du contexte de 
consultation. Il convient donc de comprendre dans quels contextes les champs seront affichés et de respecter 
certaines règles rédactionnelles pour compléter ces champs. 
 
Le pré-titre (ou surtitre) donne une indication contextuelle courte et précise à propos de votre news. Il s’agit d’un 
ou deux mots, mais en aucun cas d’une phrase complète. Il fonctionne comme un complément du titre et permet 
de situer votre news dans un contexte (« Conférence », « Découverte », « Publication ») ou dans une 
thématique (« Paléontologie », « Œcuménisme », « Politique universitaire »). 
 
Le titre constituera l’accroche principale de votre news et apparaîtra en caractères gras. Il doit être suffisamment 
parlant, informatif et précis, sans entrer dans les détails du corps de texte qui suit. Essayez de le faire tenir sur 
une seule ligne en six mots ; évitez les signes de ponctuation, les guillemets ou les parenthèses. 
 
Le summary (ou résumé) est un texte court dont le but est d’encourager la lecture de votre news en résumant le 
propos qui va être développé. En quelques mots il devrait pouvoir répondre aux question Qui ?, Quoi ?, Quand ?, 
Comment ?, Pourquoi ?. C’est ce dernier qui est utilisé comme accroche dans une liste de news et dans le 
carrousel de la page d’accueil de votre site web. 
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Le corps du texte permet de diffuser le texte entier de votre news avec la possibilité de mettre en page 
facilement le contenu. Pensez notamment à structurer votre texte en plusieurs paragraphes séparés d’intertitres. 
Répétez le contenu du summary en guise de premier paragraphe et marquez-le en gras. 
 

 Si vous effectuez un copier-coller depuis Word, veillez à coller en texte pur. Pour cela, vous cliquerez 
sur le bouton Coller comme texte sans mise en forme de l’éditeur. 

 

 
 

Enfin le champ Contact vous permet de saisir des coordonnées spécifiques à propos d’une news, par exemple 
le nom et l’adresse électronique du professeur ou de la chercheuse dont il est question dans l’article. Ces 
informations s’afficheront dans la colonne droite de la page de détail de la news. 
 
Une fois tous les contenus saisis, cliquez simplement sur le bouton Enregistrer afin de sauvegarder votre article. 

2.5 INTRODUIRE UNE IMAGE (VIGNETTE) 
Il est vivement recommandé de définir une image qui servira d’illustration à votre news sur le site web. En raison 
des impératifs qualitatifs et rédactionnels du site web et du layout adaptatif pour les appareils mobiles, votre 
image devra satisfaire aux exigences minimales suivantes : 
 

• Pas de texte ni de graphique surimprimé (ne pas utiliser une affiche comme image) 
• Pas de clipart 
• Pas de fond blanc 
• Image libre de droit (pas d’image téléchargée sauvagement sur Internet)  
• Taille minimale 800 x 400 pixels (ou 1600 x 800 pixels s’il s’agit d’une top news) 
• Format PNG ou JPG 

 
Pour définir une image, ouvrez une news préalablement saisie et cliquez en haut à gauche sur Upload banner 
image. 

 
 
Une nouvelle fenêtre vous propose de choisir une image sur votre ordinateur et vous rappelle les exigences de 
taille minimale. Cliquez sur Parcourir et choisissez l’image située sur votre disque dur. Terminez en cliquant sur 
Upload. 



unifr.ch/webunifr Module de news – novembre 2024 8 / 25 

 
 
 
 

2.6 ADJOINDRE DES ANNEXES 
Votre news peut contenir des annexes comme un flyer ou des images supplémentaires à télécharger. 
Pour adjoindre un tel document à votre news, cliquez sur l’onglet Assets 
 

 
 
Cliquez ensuite sur télécharger des documents.  
 
Vous pouvez soit glisser les documents, soit les sélectionner sur votre disque dur en cliquant sur le bouton bleu 
principal. 
 

 
 
Vous pouvez effectuer un téléchargement multiple, les fichiers apparaissant en liste. Cliquer sur Terminer pour 
clore le processus. 
 
Les documents apparaissent ensuite dans la liste. 
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Pour les renommer, ou ne sélectionner qu’une langue, cliquez sur le bouton sous forme de crayon. 
Corrigez les intitulés selon vos besoins. Si une annexe ne doit pas figurer dans une langue, laisser le champ 
vide. 
 

 
 
Le document annexé ne figurera pas dans la langue non-renseignée. 
 

 
 

 
 

2.7 PREVISUALISER UNE NEWS 
Avant de publier une news, vous pouvez prévisualier son rendu en cliquant sur le bouton Aperçu disponible pour 
chaque langue renseignée. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira pour afficher votre news. 
 

 
 
Le graphique ci-dessous vous montre comment les différents champs de texte sont affichés sur votre site web si 
la saisie a été correctement faite. 
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2.8 CRÉER UNE NEWS EXTERNE (DE TYPE LIEN) 
Une news externe est une news dont le contenu effectif existe déjà dans une ressource web alternative. Au lieu 
de saisir un corps de texte pour cette news, vous allez simplement indiquer sous la forme d’une adresse web où 
se trouve le contenu de la news. Lorsqu’un utilisateur cliquera la news, il sera automatiquement redirigé vers 
cette adresse. 
 
Créez une nouvelle news selon la procédure expliquée au chapitre précédent et choisissez le type Link pour 
cette nouvelle news. 
 

 
 
Le masque de saisir sera assez similaire mais ne proposera pas de contenu mais un champs Lien 
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Dans le champ Lien, indiquez l’URL vers laquelle vous voulez faire pointer la news. Il peut s’agir : 
 

- d’un site web externe (par exemple le site d’une conférence ou d’un colloque) 
- d’une page interne de votre propre site 
- d’un document PDF 

 
 
Poursuivez l’enregistrement de votre news selon la procédure expliquée au chapitre précédent. 
 
N’oubliez pas de remplir les autres champs comme la banner image, le titre, le pretitre et le résumé. 
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3. PUBLICATION DES NEWS 

Pour qu’une news apparaisse sur votre site web, il ne suffit pas de l’enregistrer. Dans le module de news, elle 
doit être explicitement publiée ou alors mise en file d’attente de la date de publication. 

3.1 PUBLIER UNE NEWS 
Pour publier une news, il vous suffit de cliquer sur le bouton Publish, situé dans la partie supérieure droite. 
 

 
 
Vous pouvez publier tout de suite la news, sa date de début de publication sera automatiquement mise à jour, ou 
le mettre dans la file d’attente. Elle sera alors publiée à la date et heure fixées. Le délai entre chaque cycle de 
publication est de 15 minutes. 
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3.2 DEPUBLIER UNE NEWS 
Vous pouvez également dépublier une news préalablement publiée, la rendant ainsi indisponible sur votre site 
web. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur le bouton unpublish situé dans la partie supérieure droite. 
Vous pouvez archiver, supprimer ou simplement dépublier la news.  
 

 
 
La mise à jour de son statut est possible en tout temps. 
A noter que si vous définissez une date de fin de publication (voir ci-après), la news sera automatiquement 
dépubliée à cette date. 
 
 

3.3 DEFINIR LES DATES ET HEURES DE PUBLICATION 
Quatre paramètres de date sont disponibles pour chaque news. 
 
La date affichée  correspond à la date qui s’affichera à côté de la news sur votre site web et 

qui servira pour le tri chronologique. 
La date de publication  correspond à la date et à l’heure à partir de laquelle votre news sera 

affichée sur votre site web. 
La fin de publication  correspond à la date et à l’heure à partir de laquelle votre news 

disparaîtra de votre site web. 
Le comportement après expiration:  la news sera effacée ou archivée.  

Effacée elle n’est disponible que dans votre module.  
Archivée, elle peut être disponible dans le CMS via un module d’archive. 

 
Si vous ne désirez pas que la news disparaisse de votre flux, laisser le champs de fin de publication vide. 
 
Lorsque vous créez une nouvelle news, la date courante est automatiquement définie comme date de publication 
et comme date affichée. La fin de publication reste vide, ce qui signifie que l’article sera publié dans date de fin si 
vous ne la définissez pas 
 
Vous pouvez néanmoins modifier ces dates en cliquant sur le bouton crayon dans Publications  . 
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Vous pouvez par exemple différer la mise en ligne d’une news en spécifiant une date de publication ultérieure à 
la date actuelle. Si vous désirez supprimer la date de fin de publication, cliquer sur le lien clear à droite de la date 
de fin. Fixez également le comportement de fin de publication. Par défaut l’archivage est proposé. 
 

 
 

4. GERER LES CATEGORIES 

Les news peuvent être regroupées par catégorie. Cela peut être pertinent si vous publiez un grand nombre de 
news et que vous souhaitez donner la possibilité à vos lecteurs de restreindre l’affichage à une catégorie en 
particulier. Si vous définissez des catégories visibles, celles-ci apparaîtront comme filtres sur la page des news 
de votre site web. 
 

 

4.1 CREER DES CATEGORIES 
Pour créer des catégories, choisissez l’onglet Catégories dans le menu, puis cliquez sur add a new category 
 

 
 

 
Donnez un titre à votre catégorie pour chacune des langues. Cliquez ensuite sur Add new category. 



unifr.ch/webunifr Module de news – novembre 2024 15 / 25 

 

 
 

Vous pouvez modifier ces libellés en tout temps en cliquant sur le bouton edit 
 

 
 

 
 

4.2 ASSIGNER UNE CATEGORIE A UNE NEWS 
Pour assigner une catégorie à une news, cliquez sur le bouton en forme de crayon la colonne droite du masque 
d’édition des news. 

 
 
Cochez ensuite la ou les catégories auxquelles la news est rattachée et cliquez sur Save changes  pour valider. 
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5. GESTION DES CANAUX 

Chaque groupe a par défaut au moins un canal de news. La gestion des canaux se fait via le menu Channels. 
 

 
 
Chaque canal a un intitulé en français, allemand et anglais. Un canal peut être visible par les autres groupes pour 
permettre les échanges. Si un canal est invisible, on ne peut pas retrouver ses news via le menus Favorites pour 
reprendre des informations. 
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Les canaux possèdent un token qui permet de les interroger dans MODX. 
 

 
 

5.1 LIER DES CATEGORIES AUX CANAUX 
Vous pouvez à présent lier certaines ou toutes les catégories à un ou plusieurs canaux. Cliquez sur le bouton 
Link categories. 
 

 
 
 
 
 
Choisissez ensuite les catégories à lier au canal puis validez avec le bouton save. 
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Les catégories non liées ne seront pas disponibles via ce canal. Les catégories invisibles servent à lier des 
éléments à MODX sans apparaître dans l’interface publique. Les catégories visibles sont quant à elles 
disponibles dans l’interface publique que consultent les visiteurs du site web. 
 
 

 
 

5.2 AJOUTER DES CANAUX, COMMENT ET POURQUOI 
Lorsqu’un groupe produit de nombreuses news, il peut ressentir la nécessité de les trier ou d’en sélectionner une 
partie. Les catégories permettent un étiquettage des news, alors que les canaux supplémentaires permettent 
d’étendre le tri en conservant les étiquettes que sont les catégories.  
 
Voici quelques exemples : 
Edition ou newsletter  
Une unité produit régulièrement des news. Elle publie chaque 6 mois une newsletter avec une sélection 
d’informations. Ces informations sont tirées de news mais également des articles nouveaux qui ne doivent pas 
figurer dans le flux général. Dans ce cas, un nouveau canal est utile pour : 

• Conserver les catégories 
• Lier les news existantes 
• Créer et lier des news qui ne sont pas dans le flux normal. 

Une page webnews est ensuite crée dans MODX et le token de ce canal servira à l’affichage des informations 
spécifiques à la newsletter envoyée. 
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Sous ensemble thématique 
Une faculté produit régulièrement des news. Certaines news concernent des portraits de professeurs. On peut 
dans ce cas utiliser une catégorie comme filtre, ou créer un nouveau canal qui conserve les autres catégories et 
permettent de choisir une sous-sélection de news. Cette faculté conservera sa page MODX de news et pourra 
ajouter une page supplémentaire n’affichant que les portraits de professeures et professeurs. Comme dans le 
cas précédent, un nouveau canal est utile pour : 

• Conserver les catégories 
• Lier les news existantes 

 
 
 

6. GERER LES UTILISATRICES ET UTILISATEURS 

Vous pouvez facilement ajouter ou supprimer des utilisatrices ou utilisateurs en cliquant sur le menu Manage 
Users et ensuite sur Add a new user. 
 

 
 
Spécifiez l’adresse email de l’uni pour cet utilisateur. Il n’est pas possible d’ajouter des utilisateurs n’ayant pas 
d’adresse email @unifr.ch. 
 
Spécifiez également un rôle pour cet utilisateur : 
 

• Les administrateurs peuvent créer, modifier et supprimer des news, gérer les catégories et ajouter des 
utilisateurs 

• Les rédacteurs peuvent uniquement créer, modifier et supprimer des news, ils ne peuvent pas gérer les 
catégories ni ajouter de nouveaux utilisateurs. 
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7. ECHANGER DES NEWS 

Dans votre canal de news, vous pouvez non seulement créer vos propres news mais également reprendre des 
news publiées par d’autres unités organisationnelles. Une Faculté peut ainsi reprendre pour son site une news 
publiée antérieurement sur le site d’une chaire, sans avoir à ressaisir cette news une seconde fois. 

7.1 DEFINIR DES CANAUX FAVORIS 
Avant de pouvoir reprendre une news en provenance d’un autre canal, vous devez identifier ce canal et l’ajouter 
à la liste de vos canaux favoris. 
 
Pour ce faire, ouvrez le menu Favorites et cliquez ensuite sur Manage favorites.  
 

 
 
Cliquez sur Add a new favorite channel pour ajouter un nouveau canal favori. Seuls les canaux annoncés par les 
partenaires comme « visibles » seront disponibles. 
 

 
 

Pour supprimer un canal des favoris, cliquez simplement sur la corbeille y relative. 
 
 
 

7.2 REPRENDRE UNE NEWS 
Une fois que vous avez défini des canaux favoris, vous pouvez reprendre les news qu’ils contiennent. 
 
Pour ce faire, ouvrez le menu Favorites. Vous voyez maintenant la liste des 1000 dernières news de vos canaux 
favoris. Vous pouvez filtrer l’affichage par mot, par date ou encore par canal. 
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 Si la liste est vide, c’est parce que :  

• Vous n’avez défini aucun canal favori 
• Vos canaux favoris ne contiennent aucune news 

 
Vous pouvez à présent reprendre la ou les news désirées. 
En cliquant sur l’icon +, vous ajoutez cette news à votre canal. 
 

 
 
La news est à présent liée à votre canal. Vous ne pouvez pas la modifier car vous n’en êtes pas l’auteur mais 
vous pouvez fixer les attributs de publication et de catégories. Si l’auteur corrige cette news, les modifications 
seront automatiquement reportées dans votre news. 
 
Il se peut que la news nécessite une adaptation ou une traduction pour figurer sur votre site. Dans ce cas, utilisez 
l’option de copie.  
 

 
 
A noter qu’il est recommandé de privilégier l’option de liaison plutôt que la copie. 
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Une fois la news reprise, vous devez fixer les différents attributs de publication et labelliser vos articles grâce aux 
catégories. 
 

 
 

 

7.3 PROPOSER UNE NEWS A D’AUTRES CANAUX 
Les échanges de news peuvent également se faire dans l’autre sens : vous publiez un article que vous désirez 
suggérer à d’autres canaux. Pour cela cliquez sur Sharing & Suggest. 
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Vous pouvez ensuite envoyer une invitation en cliquant sur Send invitation. 
Sélectionnez ensuite le canal auquel vous désirez suggérer cet article.  
 

 
 
Les administratrices et administrateurs du site recevront une notification sous forme d’un email d’invitation avec 
possibilité d’approuver ou refuser l’invitation. Vous pouvez consulter l’état de votre invitation par ce biais. 
 

 
 
Les autres partages s’afficheront ensuite dans la news. 
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7.4 CONSULTER LES NEWS PARTAGEES 
Vous pouvez consulter la liste des news que vous partagez avec d’autres canaux. 
Cliquez sur le menu Share pour en obtenir la liste exhaustive. 

 
 

 

8. DEFINIR UNE TOP NEWS 

Avec l’option Top news vous avez la possibilité de donner momentanément plus de visibilité à une news de votre 
canal que vous jugez particulièrement importante. Dans la page des news de votre site, la top news sera 
automatiquement affichée en grand format au-dessus de toutes les autres, indépendamment de sa date de 
publication. 
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Pour définir une news comme top news, cliquez sur le crayon de la zone Topnews. Vous pouvez ensuite choisir 
le canal pour lequel votre news sera affichée comme Tops news. 
 

 
 
Pour retirer cette option, définissez une autre news comme Top news ou alors cliquer sur unset. 
 

 
 
 
 
 Vous ne pouvez définir qu’une seule news comme top news à l’intérieur de votre canal. 
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