
 
 

Comment publier une annonce officielle ? 
 

Afin de créer une publication rendez-vous dans votre centre de publication situé sous l’onglet 
"PUBLICATIONS" puis en cliquez sur le bouton "Créer une publication". 

 

 
La saisie d’une publication s’effectue toujours en deux étapes de formulaire. La première étape 
permet de définir les données clés de la publication. Sélectionnez par exemple ici la rubrique et la 
sous-rubrique et fixez la date de publication ainsi que la durée de visibilité. Des catégories de 
publication différentes sont proposées en fonction de la rubrique et de la sous-rubrique choisie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 
La deuxième étape est celle de la saisie du contenu de la publication : le formulaire pertinent pour 
la sous-rubrique choisie s’affiche. Toutes les publications s’effectuent selon la même logique. Il 
s’agit de remplir les champs des formulaires dédiés à chaque type de publication (éléments de la 
catégorie). Certains éléments, marqués par un astérisque *, sont obligatoires, d’autres peuvent 
être ajoutés en fonction des besoins. 

Pour commencer à remplir le formulaire, choisissez la catégorie de la publication. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Sélectionnez ensuite l’élément principal : il s’agit, par exemple, du titre de la décision. Et introduisez 
le titre de votre décision dans le champ « Saisir le texte ». C’est ce texte qui s’affichera en grand 
au début de votre publication et qui sera également affiché sur la première page Internet du Bulletin 
officiel qui reprend la liste de toutes les publications. 

 

 



 
 

Pour compléter votre publication et y insérer le contenu désiré, vous pouvez sélectionner des 
éléments à ajouter. Pour cela, cliquez sur ajouter et sélectionnez l’élément que vous voulez voir 
figurer dans votre publication en le choisissant dans le champ « nom de l’élément ». Vous pouvez 
ajouter autant d’éléments que nécessaires afin de saisir votre publication. Pour cela, il vous suffit 
de cliquer sur « Ajouter » et de choisir le nom de l’élément que vous souhaitez intégrer.  

Certains éléments comme par exemple « texte de la décision » ou encore « contenu de la 
publication » permettent d’ouvrir un pavé de texte avec certaines options de mise en forme. Dans 
cette zone de texte, il n’y a aucune limitation de longueur. A noter que dans la publication, le « nom 
de l’élément » s’affichera en gras, à la manière d’un sous-titre (voir dernière image du guide). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Une fois les différents éléments nécessaires à votre publication ajoutés, il s’agit de remplir les 
éléments « Moyen de droit, consultation et délais ». Ce champ permet d’ajouter, par exemple, les 
références juridiques, les voies de droit, les possibilités de consultation ainsi que le délai légal lié 
à la publication. Le délai légal doit également être indiqué dans la partie du formulaire dédiée. 

 



 
 

Le dernier élément du formulaire à renseigner est « Commune(s) concernée(s) ». Il est important 
de remplir cet élément, même s’il concerne la commune qui effectue la publication, car il permet 
d’afficher le nom de la commune dans le titre et de répertorier correctement les avis officiels de 
chaque commune. Il sera ainsi possible de retrouver ces publications via le champ de recherche 
"Commune". 

 

Une fois la publication saisie dans son intégralité, vous pourrez accéder à la vue d’ensemble du 
projet en cliquant sur le bouton "Enregistrer le projet". 

 

 

 

 



 
 

 

La vue projet 

 

 

Cet affichage montre la publication telle qu’elle apparaîtra dans le Bulletin officiel. Il vous reste à 
valider la publication de l’annonce à l’aide du bouton "Soumettre". Tant que cette dernière étape 
ne sera effectuée, l’annonce conservera le statut "Projet" dans votre centre de publication et ne 
sera pas publiée. 

Si vous souhaitez modifier des éléments de votre publication, il faut cliquer sur « Editer ». Cela 
permet de revenir dans le projet de publication. Si vous souhaitez réutiliser le même modèle de 
publication pour en créer une nouvelle, cliquez sur « Copier ». Un nouveau projet de publication 
s’ouvrira avec le contenu de la publication que vous avez copié et vous pourrez le modifier pour 
effectuer une nouvelle publication. 


