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1. Insérer le titre de l’événement entre 
guillemets, ne pas tout mettre en 
majuscule. Si plusieurs titres, mettre le 
type d’événement sans guillemets ou 
deux titres max. entre guillemets 
Exemple n°1 - page 2

2. Indiquer la date de début et de fin ainsi 
que l’horaire

3. Sélectionner la catégorie

4. Insérer le prénom et affiliation(s) en 
minuscule et le nom en majuscule 

5. Indiquer le bâtiment. Merci de nous 
avertir si le bâtiment souhaité n’est 
pas sur la liste. Si votre événement est 
uniquement retransmis en ligne, cette 
information devra figurer au point 6

6. Indiquer le lieu et/ou les informations 
sur la retransmission

7. Insérer le lien web où se trouvent 
toutes les informations, un seul lien (s’il y 
en a un)

8. Sélectionner uniquement la structure 
organisatrice (Département, Centre, etc.), 
pas tous les niveaux au-dessus. HUG: 
sélectionner «Hôpitaux universitaires de 
Genève» + le Département concerné 
Ne plus sélectionner «Événements de la 
Faculté de médecine»

9. Indiquer l’adresse mail de contact

10. Insérer une petite description/résumé. 
Seul le début de la description sera repris 
dans le FacMed hebdo, suivi de trois 
petits points

11. Indiquer des mots-clés

12. Si votre événement est un séminaire/
colloque/symposium/RDV biblio, le visuel 
ne sera pas affiché dans le FacMed hebdo 
mais restera visible dans l’Agenda de 
l’UNIGE (format libre)

Seuls les visuels d’événements publics 
seront affichés dans le FacMed hebdo 
-> télécharger un visuel sans texte au 
format 750x370 px

13. Insérer un PDF, s’il y en a un (affiche, 
progrogramme, etc.)

14. Remplir obligatoirement ce champ si 
l’événement est sur inscription et préciser 
le délai. Si pas de délai, indiquer la date 
de l’événement

15. Sélectionner les structures associées 
à la thématique de votre événement

Agenda de l’UNIGE et FacMed hebdo
Bonnes pratiques dans l’Agenda pour une reprise dans le FacMed hebdo

Pour toute question, merci d’envoyer un mail à facmed@unige.ch
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Si l’un de vos événements est 
annulé, ne pas le supprimer de 

l’Agenda. Mentionner «ANNULÉ» ou 
«CANCELLED» dans le titre

Veuillez noter que seules 
les rubriques en gras seront 

reprises dans le FacMed 
hebdo (1-5, 7, 8, 10, 12, 14)

Rendu de cet événement en page 3 - Exemple n°2



Agenda de l’UNIGE et FacMed hebdo
Exemples 
Exemple 1

☺

☺

☺

OU

Deux titres max. dans le champ «Titre»

☺
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Agenda de l’UNIGE et FacMed hebdo
Exemples 
Exemple 2

☹

- Préciser le Département ou le Service
- Manque les guillemets dans le titre
- Visuel pas au bon format -> Télécharger le visuel de l’événement au format 750x370px et sans texte.

☺☺

Autres exemples

☺

☹

- Sélectionner uniquement le Département et pas toute l’arborescence
- Veillez à rentrer l’intervenant-e dans le champ «Intervenant-es»

☺

☹

- Sélectionner uniquement le Département et pas toute l’arborescence
- Veillez à rentrer l’intervenant-e dans le champ «Intervenant-es»
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Agenda de l’UNIGE et FacMed hebdo
Exemples 
Autres exemples

☹

- Sélectionner uniquement le Département et pas toute l’arborescence
- L’intervenant n’a pas été rentré dans l’Agenda de l’UNIGE, il n’apparait donc pas dans l’annonce

☹

- Sélectionner uniquement le Département et pas toute l’arborescence
- L’intervenant n’a pas été rentré dans l’Agenda de l’UNIGE, il n’apparait donc pas dans l’annonce

☹

☺
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