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2. Introduction

2.1. Objectifs du document

L’Annuaire Interne des Personnels (désigné par le sigle A.l.P.) s'inscrit dans le cadre du projet global
« Annuaires du CG33 » qui regroupe cet annuaire des agents du CG33 mais également les annuaires applicatifs
internes et externes qui permettront 'accés aux applications du Systeme d’Information grace a la saisie d'un
unique mot de passe (une seule authentification).

Ce contexte étant dressé, le présent document vise a décrire tous les aspects relatifs a l'utilisation du logiciel

A.l.P. en version 1.0. Ainsi, nous aborderons les aspects suivants au travers des différents chapitres :

1) Accéder a l'annuaire

2) Utiliser le formulaire principal de recherche

3) Utiliser la liste des résultats issue d’'une recherche et la fonctions de composition automatique d’un numéro
de téléphone (accessible uniquement pour les agents de Mériadeck et quelques autres sites pour
l'instant )

4) Utiliser une fiche agent

5) Savoir modifier sa fiche agent

6) Utiliser I'explorateur de services

7) Utiliser 'organigramme des services

& A noter :

Dans tout ce document, lorsque I'on parle de « service », il faut comprendre cette notion au sens large, c'est-a-
dire gqu'un service désigne aussi bien une Direction Générale Adjointe, une Direction, un Service, un Bureau

2.2. Avertissement concernant les données dans les copies d’écran

Ne vous attachez pas a la représentativitt des donn ées fournies dans les copies
d’écran du présent manuel ! Il ne s’agit que de don nées de tests, pouvant donc étre
considérées comme fausses et qui présentent un seul mérite : permettre I'illustration.

2.3. Dictionnaire des sigles utilisés

AlP. : C'est le logiciel Annuaire Interne des Personnels dont il est question dans le présent document
CG 33 : Conseil Général de la Gironde

Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 5/40 |
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3. Accéder a I'annuaire

3.1. Introduction

L’A.I.P. (Annuaire Interne des Personnels) en version 1.0 a pour vocation finale de se substituer a celui disponible
actuellement dans l'intranet du Conseil général de la Gironde (MASCARET) :

= = = = Annuaire Interne

Annuaire Interne

F Un numére de poste ou de téléphone errong 7 YVous pouvez désormais sianaler les mises a jour nécessaires
en cliquant ici. L'snnuaire Mascaret sera exact aussi arice a vous |

NOM commence par:l

PRENCOM commence par :|

N° DE POSTE contient : |

DGAMRECTION/SERVICE contient : |
@ Lancer larecherche {E‘ Effacer le formulaire

Parmi les objectifs principaux du projet I'A.1.P., on pourra citer :

e Offrir aux agents du CG 33 des services a valeur ajoutée dans le cadre d'une recherche de collégues au sein
de linstitution

e Offrir un outil permettant de faciliter la mise en relation des agents, quelle que soit leur localisation sur les
différents sites du département

« Représenter fidelement I'organisation du CG (Schéma organisationnel) et disposer d'une information utilisateur
unique, fiable et a jour

3.2 Accéder a I'annuaire

Le logiciel AIP v 1.0 est accessible via I'adresse http://intrannuaire
A terme, nous avons vu dans le paragraphe précédent qu'il remplacera I'annuaire actuel, ce qui signifie que son
acceés sera identique a celui de I'annuaire actuel dans l'intranet MASCARET.

Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 6/40 |
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3.3. Mode opératoire de lancement

Pour accéder a I'annuaire, nous vous proposons d’enchainer les opérations suivantes :

1) Lancez votre navigateur web favori :
.
e Internet Explorer e
* ou bien éventuellement Firefox @

2) Dans la période de développement actuelle, saisissez dans la barre d'adresse du navigateur I'adresse
d'acces a l'A.l.P.

3) Validez par la touche « Entrée ».

Vous obtenez, par exemple sous Internet Explorer :

772 hitp:/fintrannuaire/ATP_CG33/AficherFormulaireRecherche - Windows Internet Explorer oy ] 5

Fichier  Edition: &ffichage  Favoris  Outls 2

G-

+ - Favaris ";".5 2 | http--intrannusis-A1P_CG3... () A

EEp: Tinkrannuaire

j e dE ﬁf:angle yoles
> | ) Deploy Manager = () DSI v | ) EspacesCo v ) Intranet DS ~ | Portall CG33 ~ ) S0A v |[C)550 + & | Annusire LDAP avec JAYA

= . PR £ 3>
ﬁhttp:,i,l’ir|trannuairefAIP_CGSSIAFFichErFUrmulaireRech..‘| | S B - e - Page - Seowite - Cubs - @@+

. Re: L4 h erc h er __---_---""-.'I } Saisissez l'adresse de 'annuaire

2) Validez avec latouche "Entrée”

Nom commence par

Nom contient ‘ | efﬂ Vous voyez apparaitre le formulaire de recherche
Prénom contient ‘

Téléphone (numéro de poste) l:l

Libellé court de Senvice |eg33 =
Libellé long de Service |EDNSEIL GEMERAL DE L& GIRONDE ;I
Mot clé ‘ |
Organigramine et explorateur des services 5!;% %‘I_:ZI'.:.
W Effrcer w Rechercher 1
|
R T ‘ar [Rioen - g
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4.

Utiliser le formulaire principal de recherche

4.1.

Introduction

Le formulaire de recherche principal de I'AIP se décompose comme indiqué dans la copie d'écran ci-dessous :

‘ Rechercher

Zones de saisie textuelle que vous
renseignez i votre guise

Nom contient

Nom commence par '|_ |
|
|

Prénom contient

Téléphone (numéro de poste) Listes de selection d'une recherche

i -4 dans un service (libellé court ou libelle
Libellé court de Service cg?3 | long I
Libellé long de Service JEDNSEIL GEMERAL DE L& GIRONDE ;I

Saisie d'un mot clé i rechercher dans
les libellés courts ou long de services

Mot clé { | Jer—

Organigramme et explorateur des services

@Eff‘:caf

Lancer la recherche

T T v Rechercher <5
T
Effacer toutes les zones de |
saisie du formulaire
Afficher I'explorateur des services pour
celui que vous aurez sélectionné dans

I'une des 2 listes du formulaire

Afficher I'organigramme des services
pour celui que vous aurez sélectionné
dans I'une des 2 listes du formulaire

Le formulaire se compose ainsi de 4 types de zones différentes :

1) Des zones textuelles ou vous pouvez saisir de I'information a I'aide de votre clavier

2) Deux zones de liste déroulante (criteres « Libellé court de service » ou « libellé long de service » )
3) Desicdnes (« organigramme des services » ou « explorateur des services »)

4) Des boutons (« Effacer » ou « Rechercher »)

Lorsque I'on parle d’organigramme ou d’explorateur de services, il faut le comprendre au sens large, c'est-a-dire
Direction Générale Adjointe, Direction, Service, Bureau.....

@ Remarque :
Pour faire apparaitre les valeurs dans 'une des 2 listes déroulantes, cliquez sur la petite fleche noir vers le bas a
droite de la liste :

’ Rechercher

Nom commence par

Nom contient

Cliquez sur la petite fleche vers le
| bhas

Prénom contient

Téléphone (numéro de poste) :I ;

Libellé court de Service |ca33

- . -
Libelle long de Service i —=électionnez | service dans la liste déroulante |

DGACAARCH
DGACAARCH/CDGI

N ) DGACAARCH/SCA
Organigramme et explorateur des services |pEac/aRCH/SEC
DGACAARCH/SG
DGAC/ARCH/SPT
DGAC/BDP
DGAC/BDP/ADMBDP
DGAC/BDP/SCG
DGAC/BDP/SHG —

Mot clé

o Effacer

DGAC/EDP/SOG

Référence :
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& A noter :

Les 2 listes déroulantes « Libellé court de service

mutuellement et automatiquement entres elles, ce qui signifie que :

» Sivous sélectionnez une valeur dans « Libellé court de service
dans « Libellé long de service »

* Sivous sélectionnez une valeur dans « Libellé long de service
dans « Libellé court de service »

@& Exemple illustré N2 :  Sélection d’un libellé long

b Rechercher

Nom commence par

Nom contient |
Prénom contient |

Téléphone (numéro de poste)

[ ]

Libellé court de Service [| DGAS/DEF/CDEF/ADO

Libellé long de Service UMEUEIL ADOS

Mot clé |Ch ator

gt

QP&ctﬁ,’ctef

COrganigramme et explorateur des services

W Effacer

» ou «libellé long de service

& Exemple illustré N2 :  Sélection d’'un libellé court

’ Rechercher

Nom commence par

|
Nom contient |
|

Prénom contient

[ ]

Téléphone (numéro de poste)

Libellé court de Service " DGAS/DEF/CDEF/ADO

Libellé long de Service UAEEUEIL ADOS

Mot clé |chat0r

Organigramme et explorateur des services

3

W Effcer W Rechercher

» se mettent a jour

», le libellé long apparait automatiquement

», le libellé court apparait automatiquement

Sélectionnez "ACCUEIL ADOS™ dans la liste
“Libellé long de service™ La liste "Libellé
court de service" est alors
automatiquement mise a jour avec la valeur
du libellé court correspondant

Sélectionnez “DGAS/DEF/CDEF/ADO” dans la
liste "Libellé court de service™ La liste
“Libelle long de service™ est alors
automatiquement mise i jour avec la
valeur du libellé long qui correspond

| Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc
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4.2.

Quelle est la différence entre organigramme et

explorateur de services ?

Nous décrirons en détail, plus loin dans ce document comment utiliser I'organigramme et I'explorateur de services.
Cependant, on notera que :

1° L’'organigramme des services

de boites ». Par exemple, pour le service « DATDEV » (Direction de '’Aménagement du Territoire) :

présente une vue de l'organisation (des services) sous forme d'un « rateau

DIR. AMENAGEMEMNT DU r.gb
TERRITOIRE ==

GEMERALE [DAT]

EUR. ADMINISTRATION re:

MISSION ENR

&b
=

SCE AMEHAGEMENT r&:
GESTION DE L'ESPACE |==

SCE EQUIFEMENT DES
TERRITOIRES

I

CEL. ETUDE ET
FROSPECTIVE

EUR. EQUIPEMENTS
FUELICS RURALX

EUR. AGRICOLE ET  |“2
FORESTIER

&b
=

o
=

EUR. RESSOURCE EN |“,

il poo

Ly
MISSION HAUT DEEIT | =

1°L’explorateur des services

« DATDEV » (Direction de 'Aménagement du Territoire) :

E 2 DGADMDATDEY B a2 &
=) FROUIN-MORAGAS MARYSE R
E) GEAY FRANCOISE 2
=) LAURENT HERVE 2
2 DEADDATDEY/BAGDAT BT <&
I DEADDATDEYMENR BT <2 %
I DGAD/DATDEV/SAGES D <2 &
) DGAD/DATDEV/SEQT BT <& %

présente une vue de l'organisation (des services) sous forme d'un « explorateur de
fichiers windows » dans lequel on peut « plier et déplier » I'organisation pour afficher la liste des services et/ou des
agents appartenant au service principal ou a ses « sous-services ». Par exemple, toujours pour le service

Référence :

AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc

Page 10/40




o

AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Annuaire Interne

4.3.

Comprendre les zones du formulaire de recherch e

Zone

Description

Nom commence par

Saisissez ici tout ou partie du début du nom d’'un agent a rechercher mais
sans aucun caractére * en début et/ou en fin  de votre saisie (le logiciel
ne le nécessite pas)

Nom contient

Saisissez ici tout ou partie du nom d'un agent a rechercher mais sans
aucun caractére * en début et/ou en fin  de votre saisie (le logiciel ne le
nécessite pas)

Prénom contient

Saisissez ici tout ou partie du prénom d’'un agent a rechercher mais sans

aucun caractére * en début et/ou en fin de votre saisie (le logiciel ne le
nécessite pas)

Téléphone (numéro de poste)

Saisissez ici tout ou partie d'un numéro de téléphone ou de poste mais

sans aucun caractére * en début et/ou en fin de votre saisie (le logiciel
ne le nécessite pas). Votre saisie doit impérativement étre numérique.
Dans tous les cas, vous ne pourrez pas entrer de lettre.

Libellé court de service

Sélectionnez dans la liste le service a recherche. Ces services sont dans
un « format court» qui prend également en compte la hiérarchie des
services. Par exemple : DGAC/DCC/BCG traduit le fait que I'on recherche
dans le service BCG qui appartient a la direction DCC, elle méme membre
de la Direction Générale Adjointe DGAC.

Rappel : en sélectionnant une valeur dans cette liste, la liste « Libellé long
de services » est automatiguement mise a jour.

Libellé long de service

Méme fonctionnement que pour la liste « libellé court de services » mais
cette fois avec les libellés longs. Exemple pour le libellé court DGAS : »
DGA CHARGE SOLIDARITE ».

Rappel : en sélectionnant une valeur dans cette liste, la liste « Libellé court
de services » est automatiquement mise a jour.

Mot Clé

Dans la version actuelle, il s'agit de saisir un texte que l'on souhaite
rechercher dans le nom d'un agent OU dans son prénom OU dans un
libellé court de service OU dans un libellé long de service

Bouton Effacer

Il vous permet de réinitialiser le formulaire, c'est-a-dire de remettre toutes
les zones a blanc.

Bouton Rechercher

Il lance la recherche effective a partir des éléments que vous avez fournis.
Le résultat se présente sous la forme d'une liste de résultats telle que
décrite au chapitre suivant.

Icdne « Organigramme des Service »

Elle lance l'affichage de I'organigramme du service sélectionné dans la
zone « DGA ou Direction ou Service » (voir le chapitre dédié dans ce
document)

Icbne « Explorateur des Services »

Elle lance I'affichage de I'explorateur du service sélectionné dans la zone
« DGA ou Direction ou Service » (voir le chapitre dédié dans ce document)

Référence :
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Si vous positionnez la pointeur de la souris sur une zone saisissable, une icdbne ou un bouton, une bulle d’information

apparait pour vous aider.

Par exemple, si vous placez le pointeur de votre souris sur la zone de saisie correspondant au critére de recherche

« Nom contient » :

’ Rechercher

Nom commence par
Nom contient

Prénom contient

L
I

Entrez le début du Mo {sans le caractére ") de la '—‘
personne recherchée

|

VTotre pointeur de souris
prend la forme d'un I et
une bulle d'information
apparait pour wvous aider
dans la zaisie

Téléphone (numéro de poste) |:|
Libellé court de Service | DGAD/DATDEY =l
Libellé long de Service |DIH.AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ;I
Mot clé |ch ator
Organigramme et explorateur des services %E %%:

W EfTcer W Rechercher

4.4. Mode opératoire d’utilisation

& Remargue :

Nous n'aborderons pas ici les descriptions de I'organigramme (icone %E) et de I'Explorateur de Service (icbne
ITI:%I':-) car ils seront présentés dans un autre chapitre plus loin dans ce document.

& Pour effectuer votre recherche :

1) Commencez par compléter les différentes zones du formulaire de recherche et/ou sélectionner un Service dans
la liste déroulante « Libellé court de service ». Plus vous renseignez de zones, plus vous ciblez votre
recherche. Pendant votre saisie, vous pouvez remettre toutes les zones de saisie a blanc en cliquant sur le
bouton « Effacer ».

Exemples illustratifs :

« Chercher tous les agents dont le nom début par « cha » et contenant également « tor » dans leur nom et
qui appartiennent a la DGAF :

’ Recﬁercﬁer

Nom commence par |cha |
Nom contient |tor |
Prénom contient | |
Téléphone (numéro de poste) I:l

Libellé court de Service | DGaF |
Libellé long de Service | DG4 CHARGEE FIMAN.INFORM.AFFAJURID. ;l

Mot clé | |

g B

v Rechercher

Organigramme et explorateur des services

\';‘7 Efficer

Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 12/40 |
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e Chercher tous les agents dont le prénom est « eric », qui travaillent a la MDPH et dont dans leur numéro
de téléphone contient « 55 » :

b Rechercher

Nom commence par | |

Nom contient | |

Prénom contient |eric |
Téléphone (numeéro de poste)
Libellé court de Service | DGAS MDPH =l
Libellé long de Service | MAISON DEP. PERSOMMES HAMDICAPEES ;l
Mot clé | |
Organigramime et explorateur des services %E i‘%‘.ﬂ

w Efficer v Rechercher

2) Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour lancer la recherche dans 'annuaire

Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 13/40 |
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o

5. Utiliser la liste des Résultats issue d’'une rech erche

5.1.

Le formulaire de recherche principal de I'AIP que nous avons décrit dans le chapitre précédent vous a permis de
saisir vos criteres de recherche concernant agents et/ou services que vous souhaitez obtenir. Lorsque vous avez
cliqué sur le bouton « Rechercher » de ce formulaire, les critéres ont été transmis a I'annuaire et les résultats vous

Introduction

sont transmis sous la forme d’'une liste de résultats. Par exemple :

-1
Crailere

“‘ P‘ctte: des

Nom agent contient :
Téléphone - poste :

7 7

s de recherche Tournis pdr [utilindteur

Prénom:
Mot Clé :

Retour au formulaire de recherche
Export des résultats au format XLS

Explorateur du service
Organigramme du service :|,-

= Lister tous les acents du service
= Lister tous les acents du service

= Lister tous les agents du service
E Lister tous les auents du service
T Lister tous les anents du service
£ Lister tous les acents du service
E Lister tous les agents du service
=% Lister tous les acents du service
E AMDRECMI JEAMN-MOEL

SCE CLIENTS

BUR. EXPLOITATION RESEAUR ET TELECOM.
BUR. ADM. SYSTEME INFORMATION ET RESEALX
BUR. PILOTAGE

BUR. CEMTRE DE SERVICES

BUR. GESTION PARC ET PROJETS LOGISTIQUES
BUR. MPRESSION NUMERIGUE DEPARTEMERTAL
BUR. ADMMSTRATION GEMNERALE (DSI)

Service : DGAF f DS Résultat{s} trouvé(s) : 114
. N =
Libellé long de service : DIF:. S STEME D'INFORMATION Début nom agent : te XIE /0
Hom / Prénom Service Téléphone - Poste
T Lister tous les averts du service SCE RESSOURCES ET SECURITE SI 4]
=7 Lister tous les agents du service SCE PROJETS ETUDES ET CONSELS
E2 Lister tous les anents du service SCE PLOTAGE S
EE] Lister tous les acents du service POLE INFRASTRUCTURES ET CLIENTS =
zter tous les agents du service BUR. COMSEILS
~ Lister tous les agents du service BUR. SOLUTICNS
I Lister tous les agents du service BUR:. PATRIMOINE APPLICATIF
7 Lister tous les anerts du service SCE INFRASTRUCTURES

Rappel des critéres de recherche
que vous avez saisis dans le

formulaire
vos res de recherche. s
e I'ascenceur pour faire défiler vers

le bas

BUR. ADM. 3% STEME INFORMATION ET RESEALK 0356 996923-6923
[ amtom rEME BUR. CONSEILS 05 56 99 35 92 - 35 92
EARAGON STEPHAME BUR. CONSEILS 0556995383 -5383
CChIT T o k40 OTIIE BlIE_PATRIMOILE APEL I ATIE 05 5799 3% 0 0 h
e . . | N 1 | C ¢
Wu’j‘:hzj":l-‘l“ﬁ W Exbiordteur W Exporter XL) v Rechercher

Afficher I'organigramme
du service dans le
cartouche "Rappel des
eritéres de recherche™

1

Afficher I'explorateur du
service dans le cartouche
"Rappel des critéres™

Export des résultats au
format ¥LS

La liste de résultats affichée se compose ainsi de 3 blocs :

Retour auformulaire de
recherche principal

1) Un bloc d’entéte de rappel des critéres de recherche que vous avez fournis dans le formulaire principal de
recherche (voir chapitre précédent). S’il n'y a pas de valeur en face des libellés en gras (comme par exemple
« Nom de I'agent », c’est que vous n'avez rien entré). Cette zone comporte également 4 icones :
e Organigramme du service affiché dans le rappel des critéres
«  Explorateur du service affiché dans le rappel des criteres
e Export des résultats (donc de la liste elle-méme) dans un tableur au format XLS (Excel par exemple)

* Retour au formulaire principal de recherche
2) Un bloc central qui contient une liste qui présente les résultats de la recherche que vous pouvez parcourir en
utilisant 'ascenseur a droite.
3) Un bloc de pied de page comportant 4 boutons reprenant les mémes fonctionnalités que les 4 icones du bloc
d’entéte a savoir :

1. Organigramme du service affiché dans le rappel des critéres

2. Explorateur du service affiché dans le rappel des critéres

3. Export des résultats (donc de la liste elle-méme) dans un tableur au format XLS
4. Retour au formulaire principal de recherche

Comme pour le formulaire principal de recherche, si vous positionnez le pointeur de la souris sur un élément de la liste
centrale, une icbne ou un bouton, une bulle d’information vous est fournie pour vous aider.

AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc |

| Référence: | Page 14/40 |




5] AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Annuaire Interne
5.2. Comprendre les blocs de la liste de résultat
Bloc Description
Les informations affichées ne sont que des rappels des critéres saisis dans le
formulaire principal de recherche.
Utilisez I'une des 4 icones, a droite, pour afficher :
e L'organigramme (voir le chapitre dédié dans ce document) du service
Entéte : Rappel des criteres de affiché dans le rappel des critéres
recherche « L'explorateur (voir le chapitre dédié dans ce document) du service affiché
dans le rappel des critéres
e Un export des résultats de la liste elle-méme dans un tableur au format
XLS avec ouverture automatique du tableur
e Retourner au formulaire principal de recherche (cf. chapitre précédent)
Central : liste de résultat elle-méme Voir paragraphe suivant pour un descriptif détaillé des possibilités offertes
Pied de page Ensemble de boutons reprenant les fonctionnalités des 4 icones vues ci-dessus
5.3. Spécificités du bloc central : la liste de rés  ultats

Cette liste de résultats peut contenir des lignes résultats de deux types distincts :

« Des Services (au sens large) rattachés au service défini dans le filtre de recherche

« Des Agents rattachés directement a ce service

En positionnant votre pointeur de souris sur une ligne, vous remarquerez que cette derniére se surligne en bleu :

Hom / Prénom Service Téléphone - Poste

S Lister tous les anents du service SCE RESSOURCES ET SECURITE S -
:f: Lister tous les agerts du service SCE PROJETS ETUDES ET CONSELLS

£ Lister tous lez agents du =ervice SCE PILOTAGE S

=F Lister tous les anents du service POLE INFRASTRUCTURES ET CLIENTS | |

L it et i

Selon la typologie du résultat (donc Service au sens large ou bien agent), les actions que vous pouvez effectuer sont
différentes.

Référence :
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5.3.1.

Cas de clic sur un service dans la liste

Vous obtenez la bulle dinformation ILister taus les agents du service sj vous positionnez votre pointeur de souris sur I'un des
3 éléments suivants de la liste :

« Icone de gauche &
* Lien « Lister tous les agents de ce service  »

¢ Nom d'un sous-service (par exemple SCE. PILOTAGE SI) dans la colonne « Service »

Hom /Préenom

Service

Teléphone - Poste

~ Lister tous les agerts du service
T Lister tous les soept= du service

T Lister tous les m,]L\star tous les agents du serwce‘

SCE RESS0URCES ET SECURITE I
SCE PROJETE ETUDES ET COMSEILS
SCE PILOTAGE Sl

| v

En cliquant, cette fois, sur I'un de ces éléments, la liste de résultats affiche tous les membres et/ou services rattachés
au sous-service sélectionné. Ainsi, si vous cliquez sur « SCE. PILOTAGE Sl », vous obtenez la liste de tous les agents
rattachés a ce service (et éventuellement celle des sous-services rattachés s'il en existe) :

7 - 1] - -
Ribbei des critires de recherche foursis bYr Lutiiifdteu
Nom agent contient : Prénom:
Téléphone - poste : Mot Clé :
Senvice : DGAF DSl SRS Résultat(s) trouvé(s) : 4
Libellé long de service : (SCE PILOTAGE S Début nom agent : sz g :{IE e
Hom / Prénom Service Téléphone - Poste

[ BEv12 FREDERIC
[ BoEBION PASCALE
B cHaToR OLVER
Mrecus JoeL

SCE PILOTAGE Sl

SCE PILOTAGE Sl

SCE PILOTAGE Sl
SCE PILOTAGE Sl

05 56 99 57 05 - 57.08
05 56 99 57 20 - 5720
05 56 99 53 66 - 53 66
05 56 99 33 33 - 3711

5.3.2.

Cas de clic sur un agent dans la liste

Dans ce cas de figure, il y a différentes bulles d’information qui s’affichent selon I'endroit ou vous placez votre pointeur

de souris.

. |Lui Envoyer un mai

si vous vous positionnez sur I'icéne d’envoi de mail M

o |vair sa fiche annuaire détailée|  sj yous vous positionnez sur le nom de I'agent (ex : CHATOR OLIVIER)

. Lister tous les agents du service| i yous vous positionnez sur un service (ex : SCE PILOTAGE SI)

. [Luitéképhoner automatiquement | ; yous vous positionnez sur un numéro de poste (ex : 53 66). Voir plus loin le
paragraphe spécifique consacré a cette fonctionnali té

Par exemple, pour envoyer un mail (ouverture automatique de votre messagerie Lotus) a I'agent :

A cHATOR OLIVER SCE PILOTAGE 51 05 56 99 53 66 - 53 66
fA= - SCE PILOTAGE 51 0556 99 33 33 - 37.11

En cliquant, cette fois, sur I'un de 4 éléments présentés ci-avant :

1. Si votre messagerie Lotus est ouverte

compléter et dont I'agent sélectionné sera le destinataire
2. Affichage de la fiche agent détaillée (cf. chapitre suivant) si vous cliquez sur le nom de I'agent

3. Mise a jour de la liste de résultats avec tous les membres et/ou services rattachés au service sélectionné si

vous cliquez sur le service en face de I'agent
4. Composition automatique du numéro de téléphone de l'agent (uniguement si vous étes localisé sur
Meriadeck pour les agents CG33 _au moment de la rédaction de ce document).

, il y a apparition automatique d’'un mail vierge que vous pourrez

| Référence :

AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc

Page

16/40 |




AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.

5).doc Annuaire Interne

5.4.

Export de la liste de résultats au format XLS

(Excel)

Nous avons vu dans que le bouton « Exporter » (ainsi que l'icbne {5 dans e bloc d’entéte) vous permet de
visualiser dans votre tableur (Excel par exemple) la liste de résultats. En effet, si I'on clique sur ce bouton, vous

voyez apparaitre :

/= http:/ fintrannuaire /AIP. LG33/AfficherList

Fir r’: hitp:/ fintran

—Ioix

=101x]

ou "Annuler” de la fenétre de

téléchar gement \

Cette fenétre disparaitra une fois gue vous
aurez cligué sur F'un des boutons "Ouvrir"”

=

ErListeR esulkats? service=DEAF %2FDSI%2FSPS]

| AIF = [ BDP = | ) Deploy Manager = |3 DSI » | ) Espaces Co = | ) Intranet DSI ~ | ) Portail 6533 *

3

»

]ﬁ? & - 3 Fg] v Page » Sécurité »  Outis + Cglv |

=

Senvice:

Libellé long de senvice :

1 = =% r wr i R i e
. abbel :|E.-, ¢riler ( cherche Tourwif pir lutilifitewr
Mom agent contient ; Prénom:
Téléphone - poste ; Mot Clé ;

DGAF /DS|/ SPS
SCE PILOTAGE SI

Hom / Prénom

Seia
ervice Mom : Export_alP.xls

[ BEvia FRECERIC
M eoesion pascaLE
M cHator oLvER
[Aresus soeL

SCEPILOTAGE =1
SCE PILOTAGE I
SCE PILOTAGE 21
SCEPILOTAGE S

=)

Ourir le fichier
généré dans votre 3

De:

intrannuaire

D

-
Téléchargement de fichiers .

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier 7 Annuler et fermer

Type: Feuile de caloul Microsoft Excel, 2,05 Ko

Hls = yg L

cette fenétre

| Gl (=0 = )

Enregistrer Annuler

tablew

Enregistrer sur

9

sont les risgues ¥

Siles fichiers télécharges depuis Intemet sont utiles, certains fichiers
peUvent présenter des risques pour votre ordinateur. N'ouvies pas au
n'enregistiez pas e fichier si vous n'étes pas sir de son onigine. Quels

votre disque dur

Référence :
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& 3 possibilités sont offertes :

1) Si vous cliquez sur le bouton « Ouvrir », votre tableur se lance automatiquement et vous obtenez par exemple :

B3 Microsoft Excel - Export_AIP[5].xls ;lglil

@_] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  ©utils  Données  Fepftre 2 Tapez une question -3 X
NEHR PR PRI $RB-F/9-0-RE=-4 5 @S we @ imawe -]
! Goodkitty S5 i El Ir 8 | —. Fad B ey g € %5 %0 | EE = - - A B

A1 - e Morm

A E e o E F 5| H | | 47
1| Nom |Présom| Service Télephone |Poste | e-Mpil J
2 |BEvia  |FREDERIC  |SCERLOTAGESI|0SS6995708  |5708 t heviat@ogds.ir
A
4
5
E v
M 4 F M]\Export_AIP S | ]
Prét MUIM S

2) Si vous cliquez sur le bouton «Enregistrer », vous obtenez la fenétre suivante qui vous permet d’enregistrer le
fichier exporté sur votre disque sans lancer le tableur comme montré ci-dessus :

Enregistrer sous N 7] x|
SO 25 =i 1) Sélectionnez I'endroit ot vous
Enregistrer dans : Bureau b ; s 3 . S
|@ J ooy = souhaitez enregistrer le fichier sur
Tu_]Mes données votre disque
j Poske de travail
‘gFavoris réseau
) IsazO04
@ﬁﬁlnjecter.xls
2) Changez éventuellement son
nom
Marm du fichisr : E:-: art AP s J@B) Enregistrez le
Tvpe: |Feuille de calcul Microsoft Excel Annuler
i 4

3) Si vous cliquez sur le bouton «Annuler », vous revenez a la liste de résultat et 'opération d’export est annulée.
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5.5. Composition automatique de numeéro de téléphone

La fonctionnalité de composition automatique du numéro de téléphone permet de vous mettre en contact
téléphonique direct avec un agent présent dans I'annuaire sans que vous ayez a composer vous-méme son
numeéro de téléphone sur votre poste téléphonique.

< Limites connues de cette fonctionnalité :

Mériadeck

Vous pouvez disposer de la composition automatique du numéro S| ET SEULEMENT Sl :

* Vous étes localisé dans un batiment sur Mériadeck
u e Vous étes sur un site différent de Mériadeck mais étes relié a I'autocommutateur téléphonique de

Dans tous les autres cas, un clic sur le numéro de poste (ex : 53 66) dans la liste des résultats ou la fiche
détaillé d’'un agent vous ouvrira une petite fenétre d’erreur. Vous pouvez cependant toujours tenter de cliquer
sur le numéro de poste si vous doutez de la disponibilité de cette fonctionnalité sur votre site géographique.

< Ainsi, S| ET SEULEMENT SI vous pouvez en bénéficier

. le mode opératoire a réaliser est le suivant :

1. Décrochez votre poste téléphonique (sauf postes numériques comme secrétariats par exemple)

2. Cliquez sur le numéro de poste dans la liste de résultats ou dans la fiche détaillée agent.

Deux résultats possibles a ce moment la :

a) Vous vovez apparaitre la petite fenétre suivante

/= Dmnivista 4760 WebD

=10l x|

J

Mo Poste
Zode Secret

et 1) Saisissez votre propre numero de poste personnel.

‘ 2) Saisissez :

G ]

3) Cliquez sur le bowuton "Valider™

| - Soit votre code secret sivous en disposez
- Soit le code 0000 sivous n'en disposez pas déja

Suite aux opérations ci-dessus, aprés clic sur le bouton « Valider », vous obtenez :

/= Dmnivista 4760 WebD

=101 x|

J

Mo Poste
CZode Secret

. licquez sur le bowton “Fermer™

Il <—

Raccrochez votre téléphone et recommencez le mode opératoire au point 1.

b) Vous ne voyez pas apparaitre la petite fenétre d __ écrite au point a :

Le numéro se compose automatiquement et vous entendez la sonnerie dans votre combiné

téléphonique.

Une fois l'opération a effectuée et tant que vous n'effacez pas les cookies de votre navigateur, vous

obtiendrez toujours ensuite la composition automatique directe a I'étape 2 (résultat b)

| Référence: |
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6. Utiliser une fiche Agent

6.1. Introduction

La visualisation de la fiche agent s’effectue, nous I'avons vu au chapitre précédent, suite a un clic sur le nom de I'agent
dans la liste de résultats qui vous est présentée. Une fiche agent est composée de blocs répartis comme suit :

r - £ 7
Intormdtions j Enérdies Bloc "Informations générales™.
La photographie ne sera
Nom CHATOR = =
Prénom ALIVIER Composer automatiquement son numeéro de téléphone W
{uniguement disponible sur Meriadeck au CG33) ———
Tél fixe 05 56 99 5366 publication explicite a la DRH et
- remplissez le formulaire
. Poste 2486 adequate
Mail o.chator@@cg33 fre Lui faire un miail
" f','rTﬁE, etition Afficher la liste des sous-serviecs et
S agents de chacun des niveaux
d'erganisation Bloc "Affectation” de
Direction / Service DGAF rDEI 7 EPS] %ﬂ Fagent

Lspab

Senrvice (libellé long) SCE PILOTAGE 5 rganigramme du service de Fagent ’

s 2 Explorateur du service de I'agent
Responsable hierarchique {FREDERIC BEWIA ] - . 5

7 1
"b A ’jf eftes, lociiifitiow | Afficher directement la fiche de son responsable
- higrarchique
Adresse postale IMMELIBLE GIRCMDE

du service 83 Cours du Maréchal Juin
33000 BORDEALLL

Adresse IMMEUBLE GIROMDE Bloc "Adresses | localisation

professionnelle 53 Cours du Maréchal Juin
33000 BORDEALX

Etage ETAGE 03
Plan de localisation de Pagent (bureau) dans son
Numéro de la piéce 323 / immeuble
Y f r._r: Plan de quartier de lNimmeuble de I'agent (1i o0
mﬂ {_v/ I'en peut aller le visiter)
’,
P . = ol " - e
W Fermer N Tinbrimer W Modifier \ Rechercher
2 et Imprimer la fiche Maodifier des information Retour au formulaire de
ermer cette fiche courante de VOTRE fiche recherche

La fiche agent se compose ainsi de 4 blocs principaux :

1) Un bloc « Informations générales » qui décrit 'agent avec des informations nominatives, téléphoniques et
mail. On notera qu’en cas de clic sur son adresse mail, si votre Lotus est ouvert , un mail vierge, dont
I'agent est le destinataire, apparait de maniere automatique. Vous n’avez plus alors qu’a le compléter.

2) Un bloc « Affectation » qui décrit le rattachement de I'agent a un service. On y trouve également 2 (de
maniére générale) icones :
e Organigramme du service de I'agent (voir chapitre dédié dans ce document)
« Explorateur du service de I'agent (voir chapitre dédié dans ce document)

3) Un bloc « Adresses, localisation » qui donne des informations géographiques pratiques concernant. En sus,
2 icbnes vous sont proposées :

2
. Icﬁne : VOUS avez acces, via une application du Systéme d’Information du Conseil Général a un plan

de localisation du bureau de I'agent au sein de son béatiment

« Icone 'Y : vous avez accés a un plan de quartier de 'immeuble ou est localisé I'agent
Le détail vous est fourni plus loin dans ce chapitre.
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4) Un bloc de pied de page comportant 4 boutons :

5. Fermer : fermeture de la fiche agent courante
6. Imprimer : vous offre la possibilité d'imprimer la fiche agent courante
7. Modifier : vous offre la possibilité de faire une demande de mise a jour des données de la fiche
8. Rechercher : retour au formulaire principal de recherche
6.2. Cas de la fiche d’'un responsable hiérarchique

Dans le bloc « Affectation », on visualise bien le nom du Responsable Hiérarchique de I'agent. En cliqguant sur ce nom,
la fiche courante de I'agent est remplacée par celle du Responsable. Ainsi, en gardant notre illustration du paragraphe
précédent, ceci nous donne :

n 7
IntarmyLiong jé.‘-é"}l@;

Nom BEY12,

Prénom FREDERIC

Tél fixe 05 56 99 57 08

Poste 57 08

Mail f bevia@og33 fr
Direction / Service DGAF [ DSl SPS]
Service (libellé long) SCE PILOTAGE S

ledne qui n'est affichée que si 'agent
Responsable hiérarchigque MATHALIE LALRENT est un responsable higrarchigue
i) N .
‘ Adresse §, loc¥afition
Adresse postale IMMWELBLE GIROMDE
du service 83 Cours du Maréchal Juin
33000 BORDEALX
Adresse IMMWEIBLE GIROMDE
professionnelle 83 Cours du Maréchal Juin
33000 BORDEAL
Etage ETAGE 03
Numéro de la pigéce 322
‘ |r;.- |
e
@ A Noter :

La nature des informations présentées dans la fiche est identique a celle d’'un agent si ce n’est que dans le bloc

« Affectation », on constate I'apparition d’'une nouvelle icéneﬁg’. Si I'on place le pointeur de la souris sur cette
icbne, il y a affichage d’une bulle d’information qui vous fournit le nombre de personnes placées sous l'autorité de

ce Responsable Hiérarchique. Dans notre exemple : [2 Agent(s) dans son équipe

& L'icone j%

Suite a un clic sur celle-ci, vous observez :
1) Qu'ily afermeture de la fiche du Responsable Hiérarchique
2) Qu'ily a mise a jour d'une liste de résultats qui comporte le nom de toutes les personnes, ainsi que
les services, rattachés a l'autorité du Responsable Hiérarchique. On notera également que le bloc
d’entéte de la liste de résultat est cette fois-ci complété avec les informations du Manager.
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Rappel du bloc d’entéte de la liste de résultats su

ite & recherche via le formulaire principal :

b Rivbel des critires de recherche

B
£+ -t e
LUuTaay g LEUr

o [P
ToOuUrpwiy pgr

Nom agent contient : Prénom :

Télephone - poste : Mot Clé:

Service : DGAF /DS SPS| Résultat(s) trouve(s) : 4

Libellé long de service : SCEPILOTAGE I Début nom agent : EE i—i ;{IE /O
Suite a clic sur l'icone -5% au sein d'une fiche agent, on obtient une liste de résultats avec un bloc
d’entéte particulier, bien que tout le reste (fonct ionnement expliqué au chapitre précédent y compris) soit
identique :

1. Tir - -

b Lifte de,j I-‘E,l-‘[:’f.; de. 1&.1:.-1_'.:{. |-*“:.\‘;je,e, b

Nom du manager : BE"14 Prénom: FREDERIC

Téléphone - poste : 05 5698 57 08 - 57 08 Mail f beviaficg33 i

Service: DGAF FDSI 7 SPE] Agent{s) dans son équipe : 3
= =
Libellé long de service : SCE PILOTAGE 5| E “s 2 }:IE /o
Hom / Prénom Service Téléphone - Poste

Mecesion PascaLE
MeHATOR OLIVIER
ErecUs JoEL

SCE PILOTAGE 5
SCE PILOTAGE Sl
SCE PILOTAGE 5l

03 5699 57 20 - 57 20
05 5699 53 66 - 53 66
05 5699 33 33 - 37 11

o Or anigrimme

ey 7 S L 1 ©
WLwtl-_—,f'}:eM—» VJLy'.:.;fvf,f gf‘_,/-

w Rechercher
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6.3. Cas de la fiche d’'un élu

Les missions des élus étant différentes de celles des agents, on ne trouvera pas dans leur fiche de bloc « Affectation »

mais plutét un bloc « Législature » qui contient des informations sur les roles

d'illustration et par exemple :

et missions de chacun d’eux. A titre

Membre de la (des)

S Colléges - Ressources Humaines et Dislogue Social
Commissionis)

Président({e) de la Commission

1
Tiow] jf‘r:-é'“u&,f
KEISER .‘,
Prénom BMME-MARIE
R P
Tel fixe T S HiERE lcone qui renvole sur le site
Poste B2 29 Internet de institution avec
Mail am keiser@ea3s.fr acceés direct i la fiche canton
Numéro de canton 59 %E. IE%D
Canton Gradignan
Vice présidence Communication, Relations Publigues, Administration Electronique, Réseaux Publics dinformation

\

7 1
CoC L
b Ad’ﬁ;)ﬁ:, loCdlaydLa0N

Adresse postale
du service

Adresse
professionnelle

Etage

Numero de la piece

Blo: "Législature™ speécifique aux elus

VW Fermer Vo Imprimer W/ Rechercher
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..............

Un acceés aux information du canton que I'élu a en charge, via le site institutionnel, est fourni avec l'icbne '3 On
obtient alors une nouvelle fenétre de la forme :

Canton de GRADIGNAN

v Arrondisserment ; Bordeaux

v Densité de population

¥ Superficie :

¥ Wotre conseiller général Anne-Marie KEISER

Les communes du canton

CAMNETSMN
CESTAS
GRADTGH AN

Les adresses du Conseil Général sur le canton

|Chnisissez le theme de wotre recherche j valider
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6.4.

2
Nous avons vu, dans une fiche agent, que I’icéne du bloc «Adresses, localisation » vous donne acces, via une
application du Systeme d’Information du Conseil Général, a un plan de localisation du bureau de I'agent au sein de

Affichage du plan de localisation du bureau

son batiment. Ceci se déroule en deux étapes une fois que vous avez cliqué sur l'icone.

& Etape N :
Une nouvelle fenétre s’ouvre et vous affiche successivement 2 messages sur fond de page blanche :

Veuillez patienter......

Réception des données du serveur...

& Etape N2 :
Le plan est affiché :

/2 http://intrannuaire /AIP_CG33/AfficherPlan?urlPlan =http%e 34/ /sry-ab;

b Phy du Lure,"&u

=101 x|

|http:Il',l'intrannuaire,l'.ﬁ.IP_CG33,I'F'.FFicherPIan?urIPIan=:

@ &8 & ‘@’
1 E Coniour de facade
£Thoh 1K @ Plbces

=] ﬁg Noma de Pibca

[ : ™| B8 @ Ouverturs
L._...__:P._. B © Equipsments

K @ Revétemenis

Bl Hablilage DAD

S0457802 | IMMEUBLE G|
ETAGE 03 )

\

Vo Fermer

I 1
W Imbrimer

A

Pour que cela fonctionne, vous devez disposer impérativement sur votre poste du produit “Adobe
SVG Viewer 3.0". La DSI diffusera de maniére automatisée ce logiciel sur tous les postes du Conseil
Général au moment du passage en production de I'annuaire.
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6.5. Affichage du plan de quartier de 'immeuble

TE
. RPN 43 L \ .
Nous avons vu, dans une fiche agent, que I'icne *-2’ du bloc «Adresses, localisation » vous donne acces, via une
application du Systeme d’Information du Conseil Général, a un plan de quartier de 'immeuble dans lequel vous
pourrez rendre visite a I'agent.

Suite & un clic vous obtenez par exemple :

=181 x]

Vous pouvez changer le type de restitution en cliquant

’ DI} N CI e CLU_E riier sur l'une des cases ci-dessous

.

fPlan _ |satelite [relier |)—

2

: ' "]
: 3
g

T AL BORDEALX GIROMDE (IMMEUBLE GIROMDE)
a 33 Cours du Maréchal Juin
33000 BORDEALX

Hotel De
Police

8,

o autt

qnet

ViB 2"
A
B
5
PDWEREI:.I B a*i 200 pieds | B

B § —
'UE lioo'm | Dc(r'ﬂg_ées cartographiques 20093 Tele Atlas - Conditions dhutilisation ;l

rl
-
[0

o

o

W Fermer Vo Tiaprimer
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6.6. Imprimer la fiche agent

Un clic, en bas de fiche, sur le bouton « Imprimer », revient au méme résultat que si vous utilisiez le menu Fichier
et le choix « Imprimer » de votre navigateur web. Vous obtenez ainsi I'apparition de la boite de lancement des
impressions de votre poste bureautique.

Par exemple :

& mprimer 2|

[aéneral | I:Iptigngl

— Sélection de limprimante

Lok

& Création Fichier
FOF

Ajouter une
imprirmanke

=
P sry =
Etat: Pauze ™ Imprimer danz un fichier Fréférences |

Emplacement : Ik GIROMDE +3 local 311 -
Commentaire - IMM GIRONDE +3 lacal 211 Rechercher une imprimants... |

~ Etendue de pages

& Tout Mombre de copies I'I 3:

€ Sélection € Page actuelle

" Pages: I'I [T Copies assemblées Iﬁl

E ntrez un numéro ou une étendue de pages.
Par exemple, 5-12

Irnprimer I Annuler | Apphguer |
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7. Savoir modifier sa fiche Agent

7.1. Introduction

Vous utilisez cette possibilité pour faire une demande de mise a jour des données contenues dans votre fiche
agent grace au bouton « Modifier » localisé dans le bloc « Pied de page » (voir chapitre précédent).

7.2. Cas standard (hors spécificité CG33)

7.2.1. Fiche agent modifiable standard

La fiche agent modifiable ressemble de trés prés a la fiche agent normale, si ce n'est que les zones sont a présents
modifiables, entourées de pointillés :

- 7
InTorm3tiiont jé.\é"ﬂé’

Nom ICHATOR

Prénom OLIVIER

Tél. fixe 0556005366 Tél. mohile

Poste Fax

. ; Mail
Mail {ochator@og33 fr l
¢ ; i Fonctionnel

’ AtTtectition

Direction / Service IDGAF/DSIEPS]

Service (libellé long) {SCE PILOTAGE Sl

Responsable hiérarchigque {OLIVIER CHATOR

7 7

» Adresses, locisdtion

Adresse postale iIMMELUBLE &IRONDE

du service {83 Cours du Maréchal Juin

{33000 | IBORDEALX
Adresse (IMMEUELE GIRONDE
professionnelle 83 Cours du Maréchal Juin
33000 { IBORDEAUX
Etage
Numéro de la piéce

- _-F - _-E —
V)-E,_:‘Fuc‘_,r V)Il-‘t"ll.'&_" V)L.\.;*.'&,f

Annuler la demande Imprimer cette fiche Enwoyer la demande de modification
de modification

La présente fiche est composée ainsi de 4 blocs principaux et identiques a ceux de la fiche agent si ce n'est :

1) Quil ny a pas d’icbne (organigramme et explorateur des services, affichage de plans, etc.)

2) Que les zones que vous pouvez modifier sont cerclées de pointillés

3) Qu'ily a en plus la fourniture d’'une zone textuelle de commentaire ou vous pouvez adresser une demande
particuliére

4) Que le bloc de Pied de page ne comporte que 3 boutons :

* Fermer : fermeture de la fiche agent courante
e Imprimer : vous offre la possibilité d'imprimer la fiche agent courante
*  Envoyer : envoie votre fiche modifiée aux équipes support pour prise en compte de la demande

Référence : | AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc | Page 28/40 |
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71.2.2.

Mode opératoire - Etape N°L : Mettre a jour

vos données

Pour mettre a jour les données dans la fiche, cliquez sur la zone a modifier et saisissez la nouvelle valeur.

Pour lllustration, supposons que nous souhaitions modifier 3 éléments de la fiche :

1) Changer le nom du responsable hiérarchique
2) Changer le numéro de téléphone fixe
3) Changer le numéro de poste

Nom ICHATOR

Prénom OLIVIER

Télfixe [0586995367

Tél mobile

Poste

Fax

Mail {o.chaten@eg33.fr

Mail

Fonctionnel

aLr- I~ i o=
b ATTECLgL20ON

Direction / Service
Service (libellé long)

Responsable higrarchigque

iDGAFIDSWSPSI

iSCE PILOTAGE SI

|Houueau Respansable

7 7
A PR ey ey
» .-"-.d"“_.;;f.;’ 10CdlahdL

Adresse postale

du service

Adresse

professionnelle

Etage

Numéro de la piéce

{IMMEUBLE GIRONDE

@32 Cours du haréchal Juin

22000 { {BORDEAUX

{IMMEUBLE GIROMDE

832 Cours du Maréchal Juin

{32000 i {BORDEALX

e
W Fermer
erme

@~ Vous remarguerez que :

v Tiabrimer o Envoy
1% 1%

1) Si vous saisissez une nouvelle valeur et que vous cliquez ailleurs dans la fiche (sur la zone suivante a
modifier par exemple), la zone que vous avez modifiée initialement devient cerclée de rouge et que la
couleur de fond a changé. A noter : dans cette version, la modification de mise en forme ne se voit que si
vous cliquez ailleurs dans la fiche (sur une autre zone ou n'importe ou sur I'écran).

2)

Si vous retournez dans la zone modifiée et que vous la remettez a son ancienne valeur, la zone redevient
cerclée de pointillés noirs comme elle I'était a I'affichage de la fiche. Par exemple, si I'on remet le numéro de
téléphone fixe initial mais que l'on laisse le nouveau numéro de poste dans le bloc « Informations
générales », on obtient :

Nom ICHATOR

Prénom OLIVIER

Tél.fixe 05562995366 Tél. mohile
Poste Fax
- Mail
Mail {o.chator@egss fr Eonctionnel
| Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 29/40 |
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o

7.2.3. Mode opératoire - Etape N2 : Envoyer la dem ande

Une fois que vous avez modifié les données, I'envoi effectif de la demande s’effectue suite a un clic sur le bouton
« Envoyer » en bas de la présente fiche. Vos modifications sont alors transmises automatiquement par mail aux

équipes support de I'annuaire.

Une confirmation vous est affichée en lieu et place de la fiche modifiée :

/= http:/ /localhost:6666,/AIP_CG33/EnvoyerFicheParMail - Windows Ink =10l x|

Eichier  Edition  Affichage Faworis  CQukls 2

L'enwvoi de votre demande & bien été pris en compte,
Merci pour vos corrections.

Vo Fermer v Rechercher

Sur cette fenétre d’'information, vous pouvez réaliser 2 actions a I'aide des boutons :

1) Fermer : ferme la fenétre
2) Rechercher :ferme la fenétre et vous renvoie vers le formulaire principal de recherche

Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 30/40




o

AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Annuaire Interne

7.3.

Cas specifique au CG33

7.3.1.

Spécificités de la fiche agent modifiable CG 33

Comme pour le cas standard exposé ci-dessus, vous utilisez cette possibilité pour faire une demande de mise a
jour des données contenues dans votre fiche agent grace au bouton « Modifier » localisé dans le bloc « Pied de
page » (voir chapitre précédent).

Cependant, contrairement au cas standard, avant I'affichage de votre « fiche agent modifiable », une fenétre
apparait et vous demande de renseigner votre numéro de matricule, dans le but de nous assurer que vous étes
bien I'agent qui souhaite modifier sa propre fiche :

Invite utilisateur de Internet Explorer x|
| nvike de zcript | 0k I

el

lez zaizir S%F wotre matncule CG 33 Sl ™
Anrjuler

T

Renzeignez wvotre numéro de matricule puiz cliguez sur le bouton Sk

Dans le cas d'une saisie de matricule erronée, vous voyez apparaitre une fenétre d’erreur :

Matricule incorrect, vous ne pourrez acceder au formulaire de modification des informations de cette

fiche agent.

';:‘?Pﬂiiqf

Un clic sur le bouton « Retour » vous renvoie alors sur la fiche agent que vous étiez en train de consulter.

| Référence :
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Dans le cas d'une saisie de nhuméro de matricule correcte, la fiche agent modifiable qui est affichée ressemble de
trés prés a la fiche agent normale, si ce n'est que les zones du bloc « Adresse, localisation » ne sont plus
présentées sous la forme de zones modifiables entourées de pointillés mais sous forme de listes déroulantes :

iy - - 7 -~
‘ InTorm3tlions jé.\é"?l&;

Nom ICHATOR
Prénom  OLIMIER

TEL fixe &fi 99 53 65
Poste

Mail {o.chaton@eg33 fr

Tél. mobile
Fax

Mail
Fonctionnel

Direction / Service
Service (libellé long)

Responsable hiérarchigque

DGAF/DEISPS

ISCE PILOTAGE S

OLIVIER CHATOR

1 7. -
b .&d"ﬁ-;;ﬁ«)} 1':.3-:"11_1

Adresse postale

Adresse
professionnelle

ADMIN BORDEAUX GIRONDE ot
ADMWIN BORDEAUX HOTEL-DU-D
ADMWIN BORDEAUX LACORNEE

ADWIN BORDEALX LE GUWENHE

IMMEUBLE GIROMDE
Immeuble Maréchal Juin
Inconnue

B . |

Liste déroulantes de sélection :

Sélectionnez d'abord le site (Adresse postale).
Ceci étant fait, vous constaterez que les
fenétres en dessous se mettent i jour
automatiquement les unes en fonction des
autres.

Dans le cas ol vous ne trouveriez pas votre
localigation, sélectionnez "Inconnue” dans
I'une des listes.

ETAGE 04
Etage ETAGE 05 —
ETAGE 05 ;l
F
. " BUREAL 70
Humero de la piece CIRCULATION 01 |
CIRCULATION 01 ;l
'\ r
e _-f - - _ - -
\,)."Erl-*e‘ V)II-‘L"ll-‘&" V)Lrs.'-:.w'e‘
ot

7.3.2.

Mode opératoire - Etape N°1 : Mettre a jour

vos données

Il est identique a celui présenté pour la partie « standard » plus haut. Les seules spécificités concernent :

1. Lazone « commentaires » qui a été désactivée

2. Les informations de localisation
Par défaut, ces derniéres sont valorisées avec celles de votre fiche agent de départ.

7.3.3.

Mode opératoire - Etape N2 : Envoyer la dem

ande

Une fois vos informations modifiées, cliquez sur le bouton « Envoyer » en bas a droite de I'écran pour lancer la
demande de validation des modifications que vous apportez. Cette validation sera effectuée, par ordre de priorité :
1. Par votre direction de rattachement si elle dispose d’'une boite au lettre fonctionnelle de messagerie (ce qui est
généralement le cas)
2. Par votre responsable hiérarchique direct si cette boite fonctionnelle n’existait pas
3. Par vous-méme en dernier recours

Dans tous les cas, que votre demande soit acceptée ou refusée par votre hiérarchie, vous serez informé de la
décision par e-mail (si vous en possédez un de maniére nominative)

| Référence: |
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8. Au CG33 : Valider ou rejeter une demande de modi fication

8.1.1. Introduction

Nous avons vu plus haut que la validation des demandes de modification obéissait a la cinématique suivante :

1. Validation par la direction de rattachement si elle dispose d'une boite au lettre fonctionnelle de messagerie (ce qui
est généralement le cas)

2. Validation par le responsable hiérarchique direct si cette boite fonctionnelle n’existait pas

3. Validation par I'agent en dernier recours

Ainsi, ce chapitre est spécifigue au CG33 ne concer ne que les validations de demande de modification
d’'information de localisation émises par les agents et ne sont accessibles qu'aux valideurs via des
mécanismes d’échange d’e-mail.

8.1.2. Etape N°1 - Réception de la demande par mail

Suite a I'envoie de la demande de modification de I'agent, la BAL fonctionnelle de la Direction a laquelle il est rattachée
(ou son N+1 ou lui-méme en dernier recours) recoit un mail automatique 'informant qu’il a une demande de mise a jour
des informations de localisation a valider. Par exemple :

E’ = Annuaire Applicatif Interne : Demande de modification fiche agent - IBM Lotus Notes = |I:I|i|
Eichiet Edition- Yue Création Actions Rattachement 7

lcle-7E5=8/ B B|T2e00% e |

JAdresse "||_J¢'"-:' " @@Cl:ﬂ

]
ﬁ B|envenuel@_ Qlivier Chator - Courrier ery arriv .. 3 { @ > Annuaire Applicatif Interme :. xl

|1Jeer merra u_bpundre 'H_Lepnndre a tuus 'H_Elre SUjvre 'D_Llpprlmern_hwl 'H_Essnar 'H_l:pler dans 'E_|scussmn 'HAﬁcher 'H Outlls 'r

e

AIP-CG33@cg33.fr A lo.chator@cg3dfr
1677200871744 oo

Objet |annuaire &pplicatif Interne ;: Demande de modification fiche agent

Banjour,
Yous avez une nouvelle demande de modification d'information dans I'annuaire & valider,
Cordialement, votre annuaire Interme.

e

OLWIER CHATOR 9603158 html

JY DG g @@@@E

il

o[y «|| . «||Olvier CHATOR  &| [ 4|
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8.1.3. Mode opératoire - Etape N2 — Accepter ou Re jeter la demande

Pour accepter ou rejeter la demande de I'agent, le valideur doit ouvrir la piéce jointe du mail précédent (double-clic). Le
valideur visualise alors les modifications demandées par I'agent et peut les accepter ou les rejeter grace aux boutons
en bas de I'écran :

-~ 7
Tetarmdtions ?'-E.'-"-E’-;u‘_'-
. i

Hom {CHATOR
Prénoem [OLMER
Tél fixe 05 56 00 5365 Tél mobile
Poste Fax

. : Mail
Mail i chator 3 3

: e Fonctionnel
‘ Attectitio

Direction | Service iDGAF/DEIISPSI
Service (libellé long) iSCE PILOTAGE 5
Responsable hierarchique {OLIMIER CHATOR

] 7 - 7 ] ]

'\J‘_F'—‘_'— 10T !al.'_:-!".-'.l;.:-
Adresse postale [ADKMIN BORDEALX HATEL-DU-DEFARTEMENT |
du service | ]
Adresse [Hétet du Département |
professionnelle [ |
Etage
Huméro de la piéce

Y Rejeter V" Accepter

@ Ainsi, 2 possibilités sont alors offertes au valid eur :

1. Sivalidation de la demande de modification (zones sur fond orangé), on cliquera sur le bouton « Accepter »
2. Sirejet de la demande de modification (zones sur fond orangé), on cliquera sur le bouton « Rejeter »
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Suite au clic sur « Accepter » ou « Rejeter », le valideur obtient alors a I'écran, selon le cas de figure :

& Soit une confirmation de 'acceptation de la demand e

B ociinde de modificition inforvations de localisation et
Morn de I'agert : CHATOR
Prérnorm : OLNIER
Service : DEAFDENSPE]
Tél&éphone : 05 5699 5366
Poste : 53 B6
Mzil agert : o.chator@cg 33 fr
Mail du walideur : o .chator@cg 33 fr
Site : ADMIN BORDEALX HOTEL-DI-DEP&RTEMENT
Biiti rnent : Hiitel cdu Département
Etage : 2&me étage
Piece : 202
Bonjour,
Votre demande de moedification des informations de localisation de cet agent sera prise en compte trés hientot.
Cordialement, votre Annuaire Interne.

& Soit une confirmation du rejet de la demande :

b Deminde de modificition informitions de localisition 3gent
Horm de I'agent : CHATOR
Prénom : OLVIER:
Service : DGAFDENSPE
Téléphone : 0556 39 53 66
Poste : 5366
Mail agert : o.chatori@cg33 . fr
Mail du walideur : o.chatori@og33 . fr
Site : &0MIN BORDEALX HOTEL-DU-DEPARTEMENT
Biti ment : Hiitel du Département
Etage : 2eme étage
Fiece : 202
Bonjour,
La demande de modification des informations de localisation de cet agent ne sera pas prise en compte dans I'annuaire.
Cordialement, votre Annuaire Interne.

@~ Remargues :
e Unclic sur le bouton « Rechercher » renvoie sur le formulaire principal de recherche de I'AIP.
« Dans le cas d'une acceptation de modification de la localisation par le valideur, les données seront mises a jour
dans l'AIP a J+1
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8.1.4. Etape N°3 : Mail informatif de la décision  prise

Suite a validation ou rejet de la demande, le demandeur ('agent) recoit un mail (avec en copie le valideur)
I'informant de la décision prise par sa ligne hiérarchique. La piéce jointe au mail est une copie de I'un des écrans de

confirmation présentés au paragraphe précédent et fournie a titre d'information.

& Mail de confirmation de I'acceptation :

@ > Annuaire Applicatif Interne : Demande de modification fiche agent acceptee - IBM Lotus Motes 101 =]

Eichier Edition ¥ue Création Actions Rattachement 7

ICEHES- 3828 /B BTS20 HEME & =0 - M |
JAdresse | V||J<,‘:|v‘.:--®@cgv|
O

[
% Bietrearue l@ Dlivier Chator - Courrier en arriv... 2 [ @‘1 > Annuaire Applicatif Interme . xl E?_?] > Annuaire Applicatt Intermne ;. Xl

l_}eermemu Ll_bpundre vu_bpundre 3 tuus 'H_blre Suire 'H_l.lppnmeru_hlw 'm_bssuar 'H_bplerdans 'H_lscussmn 'HAﬁcher 'H Outils '1'

AIP-CG33@cg33.fr & |o.chator@eg3dfr
TBM12009 16:12 cC |o.chator@cg3d fr

Objet |Annuaire Applicatif Interne : Demande de modification fiche agent acceptes

Bonjour,

Yotre demande de modification de fiche annuaire, concernant votre localisation, sera bien prise en compte dans I'Annuaire
Interne des Personnels.

Cordialement, votre Annuaire Interne.

e

3603158, htrnl

18 e %@@@Eﬁ

T4

0 2[5/ <|[_ < [OwerCHAToR_ =|[3 -]

& Mail de confirmation du rejet

@ > Annuaire Applicatif Interne : Demande de modification fiche agent refusee - IBM Lotus Notes 101 =]
Eichier Edition ¥ue Création Actions Rattachement 7

ICEHE- 3828 /B BTS20 EME - =0 - M |

JAdresse '||J<::"" '@@Q:‘|

[
% Bietrearue l@ Dlivier Chator - Courrier en arriv.. X[@ » Annuaire Applicatif Interme ;. Xl

l_}eermemu Ll_bpundre vu_bpundre 3 tuus 'H_blre Suire 'I' ppnmeru_hlw 'm_bssuar 'H_bplerdans 'H_lscussmn 'HAﬁcher 'H Outils '1'

AIP-CG33@cg33.fr & |o.chator@eg3dfr
TBM12009 16:14 cC |o.chator@cg3d fr

Objet |Annuaire Applicatif Interne : Demande de modification fiche agent refuses

Bonjour,

Yotre demande de modification de fiche annuaire, concernant votre localisation, ne sera pas prise en compte dans '"Annuaire
Interne des Personnels.

Cordialement, votre Annuaire Interne.

e

3603158, htrnl

g dey %@@@E@

T4

| Les paramétres de corfiguration Mates ont éte actualisés. «|[ED «|[ 75 ~||Dlivier CHATOR -3 ]

% Remarques :
« lIci, agent destinataire = valideur en copie mais ce n’est qu’une illustration

e Onrappel que les maodifications seront visibles dans I'annuaire a J+1 de la validation
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9. Utiliser I'explorateur de Services

9.1. Introduction

Cet explorateur se nomme ainsi par analogie avec I'explorateur Windows que beaucoup connaissent bien. Il est
affiché depuis différents écrans :

« Formulaire principal de recherche
* Liste de résultats
* Fiche agent

{2 http:/ /localhost:6666/ 7service =DGAF%2FDSI - = Wi N [m] |

Expin-3teur de fervices (DG-_AF / DSI ] E | Rappel du service que 'on explore
— — Remontez dans les niveaux en cliquant, par
exemple, sur la BGA (ici DGAF)

Passez la souris sur les services pour obtenir le libellé long

Cliquez sur le - ow

o 3 -

sur le dossier == *_}DGA\FIDSI AR @ < Voir la fiche de I
pour replier = LAURENT MATHALI l'agent

] MAGIE MICOLE A

Cliquez sur le + >, ® LI DGAFIDSIPIM lcones en face des services: [0 < &
ou sur le dossier H I ADGARDSSPS B A E Lister les agents :I
pour déplier ® O peaFiDsygPEC B 4

Organigramme

L DEAFDSIeRes I <2 & .
Explorer ce service

-
| | v

W Fermer 'i..:-’f‘s-cl.%{cr.s.--
Fermer I'explorateur Retourner au formulaire de
recherche

L’ Explorateur de services se compose de 2 blocs principaux :

1) Un bloc de navigation ou I'on peut « explorer », c'est-a-dire « plier » et « déplier » les services dans le but de
visualiser la structure hiérarchique de maniére arborescente

2) Un bloc de pied de page comportant 2 boutons :
* Fermer : ferme I' Explorateur
e Rechercher : ferme I' Explorateur et vous renvoie vers le formulaire principal de recherche
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9.

9.

9.

2. Naviguer dans l'arbre

Pour se faire vous pouvez :
1) Utiliser 'ascenseur de droite du bloc de navigation

2) Utiliser les icones =/ =2 pour plier tout ou partie de la structure
3) Utiliser les icones * L2 pour déplier tout ou partie de I'arborescence

3. Lister les sous-services et personnes membres d’'un service

Pour se faire, vous pouvez :
1) Cliguer sur le nom d’'un service dans I'arbre

2) Cliquer sur l'icone £ & coté de ce nom

Pour chacun des éléments ci-dessus :

* Si vous positionnez simplement le pointeur de votre souris sur un service, vous obtenez une bulle
d'information contenant le libellé long de ce service. Par exemple pour DGAF/DSI:
[DIR. SYSTEME D'INFORMATION)

«  Si vous positionnez simplement le pointeur de la souris sur I'icéne ", vous obtenez la bulle d’information
| it |2 liste des agents|

e Sivous cliquez sur I'un d’eux, I'Explorateur se fermera et vous basculez sur un écran de type « Liste de
Résultats »

4. Visualiser une fiche détaillée d’'un agent

Pour visualiser une fiche agent, vous pouvez :
1) Cliguer sur le nom d’'un agent dans I'arbre
2) Cliquer sur l'icone / a droite de ce nom

Pour chacun des 2 éléments ci-dessus :
e Si vous positionnez simplement le pointeur de votre souris sur ces derniers, vous obtenez la bulle

d'information L¥oir 1 fiche agent
* Si vous cliquez sur l'un d’'eux, 'Explorateur se fermera et vous basculez sur un écran de type « Fiche
Agent »

| Référence : AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc Page 38/40 |




o

AIP v 1.0 - Manuel Utilisateur (V1.5).doc

Annuaire Interne

10.  Utiliser 'organigramme de Services

10.1.

Introduction

Cet Organigramme est affiché depuis différents écrans :
e Formulaire principal de recherche
« Liste de résultats

« Fiche agent

* Explorateur de Services

/= - windows Internet Explorer

’ f‘rj‘.i.vijr'&mme, du service (DGAD / DATDEVH*""“W""*H 9

Rappel du servi

amme
rattaché dans I'organisation

@ Eomhre de niveaux i afficher ITEUS -7 ]
4 il 0

=10l =]

selectionné. Cliqguez sur I'un de sliens pour voir
in des services auquel le service est

DGAD

| Remonter au service "pere”, lei, puisque DIR. AMENAGEMENT DUl

nous sommes a DGADDATDEV, e sera

— Zoomer ou "dézoomer” pour agrandir {ou réduire) Maffichage

I— restreindre Faffichage par niveau

TERRITOIRE L~

GENERALE (DAT)

EUR. ADMINISTRATION r"ﬁ

MISSION ENR

SCE AMENAGEMENT
GESTION DE L'ESFACE (==

Afficher tous les sous-services
rattachés i ce service

% Masquer tous les sous-senvices de ce service
E—— Afficher I'or ganigramme pour ce service

Afficher la liste de tous les agents {et
sous-services) de ce service

SCE EQUIFEMENT DES
TERRITOIRES

Fermer I"or ganigramme

Imprimer lorganigramme

5,
EUR. EQUIPEMENTS BUR. RESSOURCE EN |“2
PUBLICS RURALX = MISSION HAUT DEBIT
e o . B
\).ej"l:é,’ \,7[.;;:[\1_..-6, V7P_€—':|‘-€.'c|‘.e,f

Retourner au formulaire de recherche

L’ Organigramme des services se compose de 2 blocs principaux :

1) Un bloc de navigation ou I'on peut naviguer dans I'organigramme grace aux possibilités fournies (zooms,
remontée au niveau organisationnel immédiatement supérieur, filtrage d’affichage par niveau...)

2) Un bloc de pied de page comportant 3 boutons :

Fermer
Imprimer
Rechercher

: ferme I' Organigramme
. Imprimer I'Organigramme

: ferme I' Organigramme et vous renvoie vers le formulaire principal de recherche
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10.2. Naviguer dans I'organigramme

Pour ce faire vous pouvez utiliser :

- Le filtrage par niveau pour restreindre I'affichage et rendre I'organigramme plus lisible

« LesicOnes pour « plier » ou « déplier » I'affichage des sous-services d’'un service donné
e Lesicones de zoom (uniguement disponibles avec Internet Explorer)

10.3. Lister les sous-services et personnes membres d’un service

Pour se faire, vous pouvez :
1) Placer votre pointeur de souris sur le « carré » du service choisi (qui passe alors sur fond bleu)
2) Cliquer sur le nom du service dans le carré sélectionné

On notera que :
* Si vous positionnez simplement le pointeur de votre souris sur le nom du service, vous obtenez une bulle
d’information qui contient le libellé court du service. Exemple pour DIR. AMENAGEMENT DU TERRITOIRE :

|DF'.TDE'-.-' l

e Sivous cliquez sur un service, 'Organigramme se fermera et vous basculez sur un écran de type « Liste de
Résultats »
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