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I. TYPES DE CONTENUS 

1. Articles composant des dossiers 

Ces articles correspondent aux parties « Secteur et emploi », « Métiers », « Études et diplômes » et 

« Formation continue » des dossiers de la classe 2. Certains sont classifiés en « Article dossier autres » 

pour les dossiers atypiques (gendarmerie, armée…) ou les dossiers hors classe 2. 

(Exemples : les métiers du livre et de l’édition) 

 

À savoir : l’article dossier secteur apparaît également hors dossier sur IJ box dans la rubrique 

Construire mon projet / Découverte secteur.  
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a. Article dossier secteur 

Dans les articles dossier secteur, deux types de titres sont à renseigner : le titre et le titre journalistique. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour ce type de contenu, plusieurs 

champs sont disponibles (texte, 

spécificités, chiffres clés, mode 

d’exercice, mode de 

recrutement…) mais ne sont pas 

tous à remplir.  

À l’intérieur de chaque champ, les 

blocs textes doivent être titrés par 

des titres H3 disponibles dans 

« Style de paragraphe » (cf. p. 28). 

Il faut également indiquer si le 

secteur est accessible sans 

diplôme. 

Indexation : sélectionner un (ou plusieurs) sous-secteurs (ne jamais sélectionner un secteur 

principal).  Types d’utilisateurs : sélectionner tous les profils pour les articles secteurs. 

Le titre sert à indiquer à quel 

secteur appartient l’article. Il 

n’apparaît que sur le Web dans les 

articles secteur. Il n’apparait pas 

dans les dossiers. 

Le titre journalistique correspond 

au « vrai » titre de l’article.  
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b. Article dossier métier 

Les « articles dossier métiers » contiennent les « articles métier », généralement sous forme de variables. 

Ils peuvent être complétés par d’autres contenus rédactionnels (notamment des encadrés).  

En visualisation du dossier vous verrez le texte intégral des variables ; en mode « édition » vous ne verrez 

que le titre des variables qui ont été insérées (sur fond bleu dans le corps du texte). 

Pour intégrer une variable et un encadré dans le texte, rendez-vous pages 31 et XXX.  

Pour modifier une variable métier, il faut apporter cette modification dans l’article métier (cf. p XXX). La 

mise à jour de la variable se fera de la manière automatique dans le dossier. 

Pour les articles dossier métier, il faut renseigner les champs « Titre », « Accroche » et « Texte ». 

 

 

Aucune indexation à réaliser pour ce type de contenu. 
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c. Article dossier études et diplômes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Article dossier formation continue 

Pour les articles dossier 

études et diplômes, il faut 

renseigner les champs 

« Titre », « Accroche » et 

« Texte ». 

À noter : les diplômes 

développés dans le champ 

« Texte » des articles 

dossier études et diplômes 

devraient bientôt pouvoir 

être traités en variables.  

Pour les articles dossier 

formation continue, il faut 

renseigner les champs 

« Titre », « Accroche » et 

« Texte ». 

À noter : les topos 

développés dans le champ 

« Texte » des articles 

dossier études et diplômes 

devraient bientôt pouvoir 

être traités en variables.  

Aucune indexation à réaliser pour ce type de contenu. 

Aucune indexation à réaliser pour ce type de contenu. 
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e. Article dossier autres  

Pour les articles 

dossiers autres, il faut 

renseigner les champs 

« Titre », « Accroche » 

et « Texte » doivent 

être renseignés. 

Aucune indexation à réaliser pour ce type de contenu. 
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2. Actualité 

Correspond aux articles publiés dans la rubrique « Actualités » d’IJ box et repris dans la newsletter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour les articles Actualité, 

 les champs « Titre », 

« Accroche », « Texte »  

et « Mots-clés » doivent être 

renseignés.  

Le champ « Auteur » est 

renseigné automatiquement. 

 Indexation : sélectionner une (ou plusieurs) sous-thématiques (ne jamais sélectionner une thématique 

principale). Sélectionner également les types d’utilisateurs adaptés au contenu de l’article. 
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3. Articles métier 

L’article métier correspond aux présentations métiers dans les dossiers. Les articles métiers sont 

également accessibles sur IJ box de manière isolée avec différentes indexations.  

 

  

 

Ajoutez également votre nom 

aux contributeurs, en fonction 

de votre rôle, en appuyant sur 

l’icône entourée sur l’image.  

Pour les articles métier, il faut 

remplir le titre, le texte,  

les autres appellations  

du métier.  

Le champ « Diplômes » 

correspond aux diplômes qui 

sont gérés dans la base de 

diplômes (CAP, bac pro, BTS…). 

La recherche se fait par nom de 

diplôme. 

Le champ « Diplôme texte 

libre » permet d’insérer d’autres 

diplômes ou formations (CQP, 

formation premiers secours…). 

 

Il faut également remplir la 

rémunération (le Smic est 

traité en variable, cf. p. 30) 

indiquer à quel niveau 

d’études on peut entrer dans 

le métier et renseigner le 

champ « Accessible sans 

diplôme » 

 

Indexation : les compétences et les centres d’intérêt propres au métier doivent être renseignés ainsi que le 

ou les secteurs (multi-indexation possible) et les types d’utilisateurs (tous les profils sont à sélectionner). 
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Les champs « Où travailler », « Mode d'exercice », « Perspectives d’emploi », etc., ne sont à renseigner 

que pour les métiers qui, dans les dossiers, font objet d'une présentation détaillée (notamment dans les 

dossiers à métier unique). Pour ces champs, il n’est pas nécessaire de saisir un titre (ex : Où travailler ?). 

Celui-ci sera généré de manière automatique. 

 

 

Exemple : article métier « Ostéopathe » 
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4. Témoignages 

Témoignages présents dans les dossiers (généralement, avec les métiers).  

À noter : les témoignages sont souvent gérés comme des variables intégrés dans les articles métiers  

(cf. p. Erreur ! Signet non défini.) 

 

 

 

Spécificité du titre : il faut insérer une balise de retour à la ligne (<br>) entre le mot « Témoignage » et 

le prénom de la personne. 

 

 

 

Pour les témoignages, 

les champs « Titre » et 

« Texte » sont à remplir. 

 

Aucune indexation n’est à réaliser pour ce type de contenu. 
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5. Articles conseil (divers) 

Correspond aux articles de la rubrique Construire mon projet / Conseils et Astuces. 

 

 

 

 

 

 

Les autres types de contenus (Diplonews, revue de presse…) sont gérés par le service doc. 

Pour les articles 

conseil divers, le 

champ « Titre », 

« Accroche » et 

« Texte » sont à 

remplir.  

Rendez-vous à partir 

de la page 28 pour 

trouver les 

informations 

concernant les 

encadrés, les renvois 

vers d’autres fiches… 

Indexation : sélectionner une (ou plusieurs) sous-thématiques (ne jamais sélectionner une thématique 

principale). Cocher impérativement comme type d’article divers la catégorie Orientation. Sélectionner 

également les types d’utilisateurs adaptés au contenu de l’article. 
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II. GESTION DES DOSSIERS 

Pour accéder à la Gestion des dossiers, cliquez sur « Production » puis sur « Gestion des dossiers »

 

1. Qu’est-ce qu’un dossier dans Publiatis ? 

Sur Publiatis, un dossier correspond à l’assemblage de plusieurs articles (article dossier secteur, métier, 

études et diplômes... cf. p. 4).  

C’est un mode de visualisation de ces articles qui permet de les voir dans le contexte du dossier et de les 

éditer/modifier. 

Ces articles sont également accessibles via le flux de production éditoriale (cf. p. 23) à l’unité. 

2. Rechercher un dossier 

Pour rechercher un dossier, plusieurs solutions sont possibles :  

 Entrer un mot-clé ou le numéro du dossier dans la barre de recherche 

 
 

 Passer par la recherche par filtres 
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Cette recherche permet d’accéder aux dossiers via des  thématiques et sous-thématiques. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les thématiques principales sont les suivantes :  

 Organisation des études : dossiers 1.01 à 1.631 

 Métiers par centre d’intérêt : dossiers 

1.910 à 1.925 (dossiers « J’aime »)  

 Métiers et formations : classe 2  

 Emploi, job et stage : classe 3  

 Formation continue : classe 4  

 Loisirs, sport et vacances : dossiers 6.1 à 7.6 

 Vie quotidienne : dossiers 5.10 à 5.232 

 Logement : dossiers 5.21 à 5.232 

 Santé : dossiers 5.33 à 5.48  

 Droits : dossiers 5.5 à 5.53 

 Étrangers en France : dossiers 5.570 à 

5.576 

 Handicap : dossiers 5.582 à 5.588 

 Projet et initiative : dossiers 5.61 à 5.631 

 Partir à l’étranger : classe 8  
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3. Modifier un dossier 

Une fois que vous êtes sur votre dossier, cliquez sur l’icône « Modifier » (ou directement depuis les 

filtres en haut à droite). 

 

 

 

 

 

 

 

 

À ne pas confondre : modifier et éditer 

Dans Publiatis, modifier un dossier signifie modifier ses « métadonnées » (titre du dossier, numéro, 

accroche, PDF…). 

Pour intervenir sur le contenu d’un dossier, il faut passer par la fonction « Éditer » (cf. p. 19). 

a. Onglet « Contenu » 

L’onglet « Contenu » sert à modifier le classement, le titre, l’accroche du dossier (champ « Sous-titre ») 

ainsi que son indexation (secteur, thématique et type d’utilisateur) 

 

 

Le champ « Classement » sert à ordonner les dossiers pour la recherche. Il n’est à utiliser qu’en cas de 

création d’un dossier, pas besoin d’y toucher lors de la mise à jour. 

Pour les dossiers de la classe 2, les indexations secteur et thématique sont à renseigner (de manière 

identique). Pour les autres dossiers, seule l’indexation thématique est utile. 

Modifier depuis un dossier 

Modifier depuis les filtres 
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b. Onglet « Sous-dossiers » 

Cette partie permet de consulter les différentes rubriques qui composent le dossier. Elle est utile 

uniquement en cas de création de dossier ou d’ajout ou de suppression d’une rubrique (cf. p. 22) 

 

c. Onglet « Multimédia » 

La rubrique « Multimédia » permet d’ajouter ou de modifier le PDF dossier qui est téléchargeable par les 

utilisateurs sur IJ box.  

1. Cherchez le PDF dans les fichiers multimédia (numéro de dossier ou mots-clés). 

Pour ajouter un média dans la médiathèque, rendez-vous page 33. 

 

2. Sélectionnez le média à ajouter (ici, le PDF). Pour cela, survolez la miniature du média : une 

partie grise va apparaître. Cliquez alors sur la case cochée (entourée sur l’image ci-dessous). 
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3. Il ne vous reste plus qu’à choisir le type d’objet (« Document » pour les PDF) et à valider. 
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4. Éditer un dossier 

Pour accéder à la fonction « Éditer », vous pouvez passer par le dossier ou directement par les filtres. 

 

Fonction « Éditer » par le dossier 

 

Fonction « Éditer » par les filtres 

a. Modifier ou supprimer un article 

Quand vous souhaitez modifier ou supprimer un article, il faut survoler le sous-titre (ici, « Un secteur qui 

résiste »). Les boutons apparaîtront : le crayon pour modifier, la poubelle pour supprimer.  

 

Modification : vous entrez directement dans l’article dossier sélectionné (ici, l’article dossier secteur 

correspondant aux métiers du livre et de l’édition). Effectuez vos modifications, puis enregistrez. Pour 

modifier une variable (article métier par exemple), vous devez vous rendre dans l’article métier 

correspondant (en passant par le flux de production éditoriale, cf. p. 23). 

Pour voir vos modifications, actualisez la page du dossier en la rechargeant. 

Suppression : pour supprimer un article dossier métier, il suffit de cliquer sur l’icône poubelle. Une pop-

up apparaîtra pour vous demander de confirmer votre choix.  

À savoir : l’article ne sera pas supprimé de Publiatis ; c’est seulement son attachement au dossier qui est 

annulé. En cas de besoin, il pourra donc à nouveau être attaché au dossier. 
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b. Ajouter un article 

Pour ajouter un article, tout se passe sur la page du dossier.  

Sur le côté droit, vous avez plusieurs onglets : « Contenu », « Multimédia(s) », « Carnets d’adresses » 

 

 

Pour ajouter un article dossier, rendez-vous dans l’onglet contenu.  

Vous pouvez rechercher un contenu via le moteur de recherche (entouré sur l’image). 

Une fois le contenu trouvé, vous pouvez le glisser-déposer directement dans le dossier à l’endroit voulu.  

 

À savoir 

 En cochant la case « article du dossier », vous pouvez voir l’ensemble des articles rattachés 

au dossier. 

 Toutes les modifications faites dans un dossier sont enregistrées automatiquement.   



21 
 

c. Ajouter le visuel et l’infographie 

Pour ajouter le visuel et l’infographie au dossier, tout se passe dans l’onglet « Multimédia ».  

Recherchez, avec le moteur de recherche entouré sur l’image ci-dessous, votre visuel ainsi que votre 

infographie. 

 

 

Une fois les contenus trouvés, vous pouvez les glisser-déposer dans les espaces prévus à cet effet dans 

le dossier. 

Astuce : si vous n’avez pas accès à tous 

les contenus multimédias, dé-zoomez 

votre page à l’aide de la combinaison 

CTRL + la touche « - » de votre pavé 

numérique OU la roulette de votre souris.  

Pour retrouver le niveau de zoom initial : 

CTRL + la touche « + » de votre pavé 

numérique OU la roulette de votre souris. 
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5. Créer un dossier 

[À FAIRE]  

6. Publier un dossier 

En attente de validation du work-flow. En principe ce ne sont que les SR qui publient les dossiers. 

Pour publier un dossier, cliquez sur l’icône en forme de flèche en haut de la page de votre dossier. 

 

 

Une page remplie de code informatique va s’ouvrir. En bas de cette page figure un lien qui vous 

amènera directement sur la page IJ box de votre dossier. 
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III. FLUX DE PRODUCTION EDITORIALE 

Lorsque vous vous connectez, vous arrivez directement sur le flux de production éditoriale. 

 

Pour y accéder à partir d’une autre rubrique (Gestion des dossiers, médiathèque…), appuyez sur 

« Production » puis sur « Flux de production éditoriale & Chemin de fer ».  

 

Cette rubrique permet d’avoir accès à tous les contenus rédactionnels gérés sur Publiatis et de les créer 

ou modifier.  

1. Rechercher un type de contenu ou un contenu 

Pour rechercher un contenu, vous pouvez saisir un mot-clé dans le moteur de recherche. 

Vous pouvez également choisir la nature du contenu que vous souhaitez chercher : ID (numéro de 

l’article), le titre ou le dossier. Pour cela, passez par le champ « Recherche ». 

 

 

L’écran flux de production éditoriale vous permet également d’utiliser plusieurs filtres pour affiner vos 

recherches. 

Ces filtres sont accessibles via l’icône encadrée sur l’image ci-dessus.  
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Conseil : pour rechercher un contenu précis, commencez par renseigner le type de contenu, puis insérer 

un mot-clé. La recherche sera plus facile.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Personnaliser votre vue 

Vous vous rendez compte que certains éléments de votre vue du flux éditoriale (statut, création, date de 

publication…) ne vous servent à rien ? Vous souhaitez y ajouter d’autres éléments ? C’est possible !  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez filtrer les contenus par :  

Format : article métier, témoignage, article 

dossier secteur… 

Statut : validé, en cours de rédaction, 

validation SR… (cf. p. Erreur ! Signet non 

défini.) 

Auteur : nom et prénom de la personne à 

l’origine du contenu 

Cliquez ensuite sur l’icône 

encadrée sur l’image ci-contre,  

puis choisissez les éléments  

que vous souhaitez ajouter  

ou supprimer de votre vue. 

  

Les coches présentes devant les 

éléments signifient qu’ils 

apparaissent sur votre vue.  

N’oubliez pas de valider votre ou vos choix, 

sinon ils ne seront pas pris en compte.  

Scrollez pour faire apparaître le bouton « Ok ». 
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3. Mettre à jour un jour un contenu  

Lorsque vous êtes sur le flux de production éditoriale, vous pouvez modifier un contenu en cliquant sur 

l’icône crayon (encadrée sur l’image ci-dessous).  

Vous entrez ensuite directement dans le contenu que vous avez choisi. 

Pour savoir comment modifier chaque type de contenu, rendez-vous dans la partie 1 (p. 4) 

Pour connaître toutes les fonctionnalités du l’éditeur HTML, rendez-vous page 28. 
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4. Créer un contenu 

Pour créer un article, il faut cliquer sur le bouton encadré sur l’image ci-dessous. 

 

Une petite fenêtre s’ouvre sur la même page : il faut alors cliquer sur « Général » puis choisir le type de 

contenu que vous souhaitez créer et cliquer sur « valider ». 

Un masque de saisie vierge correspond au type de contenu sélectionné s’ouvre et vous pouvez alors le 

remplir (voir partie I). 

 

5. Supprimer un contenu 

[Nouveau workflow : juste à appuyer sur le bouton supprimer ? Ou faut-il supprimer sur IJ box aussi ?] 

Le bouton supprimer permet de supprimer un contenu de la publication d’IJ box. Cependant, le contenu 

sera toujours disponible sur Publiatis (en statut supprimé). 
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6. Processus de validation 

Dans chaque type de contenu, un processus de validation est disponible. Il se trouve en haut et en bas 

de chaque article. 
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IV. ÉDITEUR HTLM 

L’éditeur HTML est présent dans tous les types de contenus dans le champ « Texte ». Il sert à mettre en 

forme votre texte mais également à ajouter d’autres contenus (variables, dossiers, fiches…).  

 

Éditeur HTML général 

 

*Les options avancées servent à insérer des blocs (bon à savoir ou conseil) 

**Le classement sert à ordonner des variables.  

À savoir : la fonction « Heading » n’est pas à utiliser, préférer la fonction « Styles de paragraphes » 

 

Plus de paragraphes Plus d’options 
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V. LES VARIABLES 

La gestion d’un contenu en tant que « variable » (ex : valeur du Smic, description métier, présentation 

diplôme, témoignage, topo rédactionnel…) permet de reprendre ce contenu dans différents 

dossiers/types de contenus, mais de le mettre à jour qu’une seule fois. Partout où le contenu aura été 

repris comme variable, ma mise à jour se fera de manière automatique. 

Prenons par exemple le Smic qui est revalorisé tous les ans au 1er janvier. Sur Publiatis, une variable 

« Smic » a été créée : cela signifie que, lors de la revalorisation du Smic, la variable doit être changée 

une seule fois. Ce changement s’appliquera alors à tous les endroits où cette variable a été intégrée 

(article métier, article conseil, etc.). 

Autre intérêt des variables : ils permettent d’afficher un même contenu sous différents formats selon le 

choix du type de variable (niveau de titre, publication que de certains champs du type de contenu etc.). 

1. Les types de variables 

Plusieurs types de variables sont disponibles sur Publiatis :  

 Les variables éditoriales 

 Les variables diplômes 

 Les variables texte 

a. Les variables éditoriales 

Les variables éditoriales regroupent les métiers ainsi que les témoignages.  

 

Choix de la variable métier  

 Métier détail titre H3 : le titre H3 est le niveau de titre qui est précédé d’un carré bleu sur les 

dossiers papier.  

 Métier détail H4 : le titre H4 est écrit tout en noir, sans signe distinctif. C’est le niveau inférieur 

du H3 
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 Métier long : correspond aux fiches à métier unique (infirmier·ère, ostéopathe…) 

(Le choix Diplôme est un bug) 

b. Les variables diplômes 

Les variables diplômes concernent les différents types d’affichages des diplômes gérés en base de 

données.   

 

Comme les variables éditoriales métiers, les variables diplômes diffèrent selon le niveau de titre 

souhaité.  

Note : les variables diplômes ne sont pas actives pour le moment 

c. Les variables libres 

Dans les variables libres, nous ne trouvons pour l’instant que le Smic.  
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2. Insérer les variables dans le contenu d’un article 

Pour insérer une variable dans un contenu, voici la marche à suivre :  

1. Accédez aux variables en cliquant sur l’icône entourée sur l’image ci-dessous 

 

2. Choisissez le type de variables que vous souhaitez ajouter (cf. partie Les types de variables) 

 

3. Cliquez sur la variable pour l’intégrer au contenu.  

3. Réorganiser les variables 

Pour l’instant, toutes les variables s’ajoutent en fin de contenu. 

Pour déplacer ou réorganiser les variables, il faut les copier/coller au bon endroit dans le texte. Il est 

également possible de passer par le classement. 
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Les variables sont affichées sur 

fond bleu.  

Pour les déplacer, il suffit de 

les glisser-déposer à l’endroit 

souhaité.  
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VI. MEDIATHEQUE 

 

1. Ajouter une image 

Pour ajouter une image de votre ordinateur à la médiathèque, voici la marche à suivre :  

1. Cliquez sur le bouton « Ajouter » 

 

 

2. Glissez-déposez votre image dans la pop-up qui s’ouvre (vous pouvez en ajouter plusieurs à la 

fois) 

 

 
 

3. Renseignez les différents champs (Titre, légende, copyright), puis validez pour ajouter votre 

image à la médiathèque.  
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2. Ajouter un document 

[ ??? ]A compléter  

3. Ajouter une vidéo 

Toutes les vidéos d’IJ box sont hébergées sur Vimeo.  

Pour ajouter une vidéo dans la médiathèque, il faut avoir l’URL de la vidéo ainsi que son code 

d’intégration.  

1. Cliquez sur le bouton « Ajouter un script » 

 

2. Renseignez ensuite tous les champs nécessaires (ex. : vidéo officier mécanicien) 

 

Ci-dessous, le champ « Script » correspond au code d’intégration de la vidéo (à prendre sur Vimeo). 
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3. Il faut également référencer les vidéos selon leur nature  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vidéo métier Vidéo tutoriel 
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4. Insérer une vidéo dans un contenu 

Pour insérer une vidéo dans un contenu, il faut avoir son code d’intégration.  

1. Rendez-vous dans le code de votre contenu 

 

 

2. Ajoutez le code d’intégration dans le code entouré de balises paragraphes (<p> et </p>) 

 

 

3. Revenez dans le mode HTML (même bouton que pour accéder au code) puis enregistrez votre 

article. Sans ce retour dans le mode HTML, la vidéo n’est pas prise en compte. 

 

 


