Mode d’emploi base de données AIFRIS : INTANET dépét.

Pour consulter les documents déposés en ligne, on va sur le site aifris.eu, et on clique en bas
droite sur « Acces Intranet»
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Accés Intranet \

On obtient cet écran :

- . . pour la F i la et I'intervention Sociale
: a lfr l S Rue de la Poste, 111 B-1030 Bruxelles, Belgique
£
fe=ad

Retour Accueil

Accés réservé
Mode d'emploi (PDF'
. Login :
<
Mot de passe :
J'ai perdu mes identifiants... Accéder au service

.t

En cas d'oubli de ses identifiants, il suffit de cliquer sur J'ai perdu mes identifiants... pour
retrouver I'écran

Identifiants perdus .... ?

Merci de saisir votre adresse email :

Un courriel contenant vos identifiants
VOUS sera envoyé.

Muni de ses identifiants, on remplit les deux cases pour accéder au service :

Login : 337

Mot de passe :

Accéder au service



Une fois qu'on a cliqué sur «accéder au service », on obtient un écran qui est I'écran de contréle
sur lequel on va rester pendant toutes les opérations.

- . . Association Internationale pour la Formation, la Recherche et I'Intervention Sociale
Py a lf I" l S Rue de la Poste, 111 B-1030 Bruxelles, Belgique
L=ag
@
Compte : SUSINI Dominique Se déconnecter

pe——— o
| Choisir I'activité... s = Choisissez d'abord une activité dans le menu c-contre...

/ Vous n'avez pas les dr oits pour cette activité.

( documents de travail de tout type : image, texte, tableurs... )

Merci de sélectionner une activité ci-dessus...

Il faut sélectionner l'instance pour laquelle on veut déposer un document dans le premier bandeau
a gauche.
Ce bandeau comprend un menu déroulant et deux boutons.

Vous n'avez pas les dr oits pour cette activité......

Le menu déroulant va permettre d'accéder a l'instance pour laquelle on souhaite déposer des

documents.
¥ Choisir l'activité... -

Bureau

Conseil d'Administration
Assemblée Générale

Conseil Scientifique Permanent
Croupe thématique

bvité......

En ce qui concerne les deux boutons,

Le premier n'apparait que pour les personnes ayant les autorisations pour déposer des
documents : c'est le bouton d'accés pour effectuer un dépbt.

lLe second bouton est plus classique c'est le bouton de rafraichissement du rectangle
d'affichage situé sous le bandeau.



Une fois qu’on a sélectionné l'instance, on constate la présence de deux carrés qui représentent
deux espaces de dépbt et de consultation de fichiers dans I'intranet.

Archivage Documents P.D.F.

| Bureau > B

Le premier espace est un espace d'archivage de
documents uniquement en PDF.

... 1ly a 83 documents...

01 Convocation...

02 Relevé décision Projet...

03 Relevée de décisions approuvé...
04 Budget prévisionnel primitif...
06 Bilan...

07 Arrété des comptes...

08 Planning des instances...

09 Divers...

10 Autre......

11 Conventions...

13 Accords subvention...

14 Statuts, Rglt intérieur......

15 Lois divers...

Archivage Documents P.D.F.

C'est un espace d'archivage et de consultation
des documents internes de I'AIFRIS ce sont les
archives officielles de I'AIFRIS.

Les textes sont classés selon différentes rubriques
qui restent d'ailleurs a affiner et a améliorer au fur
et a mesure du dépdbt des textes.

Il est réservé a certains membres du bureau qui
peuvent a la fois déposer mais aussi supprimer
les textes en PDF qu'ils ont déposé.

16 Aide, Modes d\'emploi......
17 Communication......

Cet espace d'archivage aura tendance a grandir
au fur et a mesure du développement de
I'association.

Le second espace est un espace de travail
collaboratif. Il permet de déposer tous types de
fichiers y compris en format texte ou tableur, de
fagon a pouvoir échanger des documents
lorsqu'on travaille a plusieurs sur un méme
document Word ou en Excel. Chaque membre du
bureau peut déposer un texte quel qu’en soit la
forme. Un ascenseur a la droite de I'écran permet
de se déplacer pour avoir accés a la liste.

( documents de travail de tout type : image, texte, tableurs... )
@ Attestation PEREZ.docx

I~ @ bilan AIFRIS 2015.v def.pdf
@ BP Montreal octobre 2015 3.xlsx

I~ @ Convention AIFRIS-UQAM- 06-07-2016.pdf

=) @ IMPRIME FRAIS DE DEPLACEMENTS AIFRIS.xls
@ modéle Lettre a en téte AIFRIS.docx

La différence entre ces deux espaces, outre la nature des fichiers qu'il est possible de déposer,
réside dans les systémes de protection.

L'accés a la partie archivage est réservé aux titulaires des postes et aux deux gestionnaires de
bases de données. la personne qui a déposé peut supprimer le fichier et elle seule peut le faire.

Dans l'espace collaboratif en revanche le dép6t est complétement ouvert a tous ceux qui ont accés
a l'activité. Dans l'activité bureau par exemple, tous les membres du bureau ont la possibilité de
déposer un texte. Mais, attention ! lls ont tous aussi la possibilité de supprimer n'importe quel
texte.



1 Déposer un document de travail temporaire.

Dans la partie, «Documents de travail temporaires », on clique sur le carré bleu avec la fleche .

On obtient ceci :

Dépé6t d'un document de travail
a destination de I'espace Bureau

Ficki hoisir le fichier | aucun fichier sél.
| Valider |

Pour sélectionner le fichier qu'on souhaite mettre en ligne, on clique sur la touche « Choisir le
fichier » (Fléche rouge).

Le navigateur va alors ouvrir une fenétre qui permet de circuler dans les dossiers de 'ordinateur et
de choisir le fichier.
Voici un exemple sous Safari dans lequel on veut mettre en ligne un document sous Word :
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Il suffit de cliquer sur le fichier en question. Si on clique une fois, se met en surbrillance et le fichier
apparait dans la colonne la plus a droite. |l faut ensuite cliquer sur la touche bleue «Choisir ».

L'autre méthode consiste a faire un double clic sur le fichier et cela suffit en principe pour le
choisir. On obtient alors dans le carré de sélection, le nom du fichier qui apparait a droite de la
touche choisir.

Dép6t d'un document de travail
a destination de I'espace Bureau
Fichier | Choisir le fichier | E Avenant n...let 2016 /

| valider |

Il ne reste plus qu'a cliquer sur la touche « valider ». Presque immédiatement, si la liaison Internet
est bonne, le fichier déposé apparait en haut de la liste dans la case « documents de travail
temporaires ».



Ce n'est pas encore terminé

Il reste encore a vérifier que le fichier déposé est bien opérationnel. Pour cela, il suffit de cliquer
sur le nom du fichier qui passe alors en surbrillance (bleu en général) et aussitdét un message

s'affiche.
Documents de travall temporaires

( documents de travail de tout type : image, texte, tableurs... )
@ Avenant numero 1 Convention AIFRIS UQAM du 6 juillet 201

Le fichier va étre téléchargé...

Fermer

On clic alors sur le bouton « Fermer » et on accéde ensuite a la fenétre de téléchargement.

Il faut vérifier dans la fenétre de téléchargement que le téléchargement a bien eu lieu et que le
fichier est présent.

Teléechargements Effacer

W
,1‘ Avenant numero 1 Conventi...QAM du 6 juillet 2016.docx

> /5 Ko

Il ne reste plus alors qu'a ouvrir le fichier pour vérifier que c’est bien un fichier Word qui fonctionne.

Il peut arriver pour une raison ou pour une autre, que le fichier ne fonctionne pas. On aura alors
I'enchainement des séquences suivant.

Le fichier va étre téléchargeé...

Fermer

Si on clique sur « fermer », on n'est pas renvoyé sur la fenétre de téléchargement mais on a
immédiatement le message suivant :

Not Found

The requested URL / 13acces_reserve_docs/docs/bureau/bureau_docs/modA f[\"lc Lettre A, fA entA fA‘tc AIFRIS .docx was not found on this server.

Cela signifie que le dépd6t du fichier n'a pas fonctionné pour une raison ou une autre, ou bien que
le fichier n'est pas un fichier correct. Il faudra alors reprendre le fichier le vérifier et recommencer le
téléchargement.



2 Déposer un document pour I'archivage.

B
Dans la partie « archivage documents PDF », on clique sur le carré bleu avec la fléeche .

On obtient ceci :

(e T C Dépét d'un document officel
......................................................... a destination de I'espace Bureau
Iy a 11 documents.
01 Convocation
04 Budget pedvisionnel prmuil
06 Sdan
OT Arrété dos comples.
Autre
base de donndes
document officiel Publéle 01 : 01 : 2015 :
projet de relevé de dbcisions
atatuts Calégorie 01 Convocation
Tare du
document
Publier Ow :
Fichier  Choisir le fichier | aucun fichier sél.
Valider
DOCH @a

Oasseurl . xsx

On va donc s'intéresser maintenant, a la partie droite de I'écran. C'est la partie de I'écran qui va
nous permettre de déposer le document uniquement en PDF.

On va commencer par renseigner tous les champs : la date, la catégorie de documents, le titre.
On arrive a cela :

Dépdt d'un document officel
a destination de I'espace Bureau

Publiéle 27 : /|03 :| 2014
Catégorie 09 Divers

Titre du | Mode d'emplol INTRANET dépdt|
document

@ Publier Oul

Fichier = Choisir le fichier aucun fichier sél.

Valider

On peut alors choisir de publier ou non ce document. (Fléche bleu)

On va ensuite sélectionner dans son propre ordinateur le document a déposer. Ceci revient a dire
aussi qu’il vaut, avant de commencer les opérations, vérifier le dossier dans lequel est rangé le
document, quitte a en préparer une copie a mettre sur le bureau pour éviter de le chercher.

Pour sélectionner, on clique sur la touche « Choisir le fichier » (Fléche rouge).



Le navigateur va alors ouvrir une fenétre qui permet de circuler dans ses dossiers et de choisir le

fichier.

Voici un exemple sous Safari :
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On choisit alors dans le dossier « INTRANET », le PDF « Mode d’emploi...» et on clique ensuite
sur le bouton en bas « Choisir »
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Annuler | Choisie «

Le navigateur télécharge alors le fichier (ce qui peut prendre du temps suivant la taille du fichier)
puis il rend comte du succés de I'opération.

Publiéle 27 : | 03

12014 3|

Catégorie | 09 Divers

“
-

Titre du
document

Mode d'emploi INTRANET dépdt

%

Publer | 0u_:|

Fichier = Choisir le fichier |“% Mode d'em...ion .pdf

On vérifie si le fichier est le bon (Fléche bleu) a partir de I'icone pdf qui apparait a droite du bouton

« chaoisir le fichier ».

7



On examine ensuite le contenu du cadre situé en dessous.

Publier  Oui
Fichier | Choisir le fichier | *°. Mode d'em...ion .pdf

03/27/2014 /
Fichier : Le fichier a bien été enregistré

Valider

On peut constater deux choses. D’'une part, notre fichier a bien été enregistré (Fléche bleu) et
d’autre part, une ligne en bleu soulignée apparait : « Informer les membres par courriel ».

En cliquant sur cette ligne, on déclenche I'ouverture d’'un mail a remplir, mais avec déja tous les
destinataires de I'instance concernée.

® 00 Dépdt document

& A =]
HES (MES) Manuel PELISSIE Philippe DUMOULIN <pdumoulingdirtsnpdc.fr> Frangoise TSCHOPP Joelle LIBOIS Lassaad LABIDI
parazelll,michel@ugam.ca benoit.albert@henallux.be D SUSINI <d: que @orange.fr> marielle.gros@isssp.pt
A: elsa.montenegro@isssp.pt

Cal:  postmaster@aifris.eu
Objet : Dépdt document
v De : SUSINI Dominique <dominique.susini@wanadoo.fr> :  Orange France $ Signature :  Signature n°1
Bongour

Dominique SUSINI

Il ne reste plus qu’a écrire le mail, ou mieux a copier coller le contenu du mail qu’on aura préparé
sous Word (par exemple) et dont on pourra garder la trace, ¢a peut toujours resservir !

On peut ainsi signaler aux membres de l'instance qu’un document a été mis en ligne, mais aussi
ajouter le document en piéce jointe avec la procédure habituelle de la messagerie qu’on utilise.
Ceci est d’autant plus facile qu’on sait désormais ou est rangé le document !

Pour vérifier le résultat, on pourra rafraichir I'écran avec la touche . dans le bandeau en haut a
gauche. On retrouve la la procédure de consultation et si besoin, on utilisera le bouton de

suppression si le résultat du dépo6t n’est pas satisfaisant

Attention DANGER !! Ce bouton sera bientdt sécurisé mais pour l'instant, il ne I'est pas et son effet
est direct et irrémédiable. Dans limmédiat, merci de ne pas l'utiliser et de faire appel au

postmaster pour le nettoyage... (postmaster@aifris.eu)




