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SOFT GED-GEC-ARCHIVAGE

GUIDE D’UTILISATION

SOFT GED-GEC-ARCHIVAGE est un logiciel de gestion électronique de document/gestion
électronique de courriers/archivage physique qui fonctionne en réseau et utilise une base
de données client/serveur ou toutes les données seront centralisées. L’installation du
serveur se fera dans un dossier partagé qui sera accessible a partir des postes clients.

Au lancement, le systeme affiche un formulaire d’authentification pour que I'utilisateur

entre son login (identifiant) et son mot de passe.

F' ™
Legin M

-venue dans I'application SDFR-

Saisissez votre nom et votre mot de passe :

Login || |

Mot de passe : | |

[ ok ]| A |

Si l'utilisateur logué est administrateur, il peut créer des utilisateurs et déterminer les

b

privileges


https://sst.best/
mailto:sst@sst.best
mailto:mbndiaye@orange.sn
mailto:mbndiaye@sst.best
mailto:mbndiaye@gmail.com

Associez un groupe & chague utilisateur de I'application

[ Mouvel utilisateur ]

. Configuration des utilisateurs

AMBAYE AGENTS MBAYE
FMBAYE AGENTS MBAYE
JUNIOR AGENTS NDIAYE
MBNDIAYE SUPERVISEUR NDIAYE
NMBAYE AGENTS MBAYE
SETOURE AGENTS TOURE
SDIA AGENTS DIA

YOUSSOU <AUCUN: GUEYE

ABDOULAYE
AMINATA,
Fatou

Mame Mbaye

Mame Mbaye
NOGAYE
SEYDOU
SEYNABOU

Youssoupha

Modffier lutilisateur

MNouveau groupe
Madffier les droits

Lorsque I'on clique sur « Lancer I'application », on arrive sur cette interface avec un menu

déroulant ou I’ensemble des fonctionnalités sont accessibles.

Par ailleurs, a titre d’information, la liste des courriers a traiter est affichée (Néant s’il

n’existe aucun courrier a traiter pour I'agent courant) . Il ne sera pas possible de les traiter

ici, il faudra pour ce faire, accéder a la fenétre « Corbeilles ».



Mes courriers a traiter

mp
f n

OF 2014 Audit 2014
2015/0011

2015/0017

H P Taper ici pour rechercher

Les différents courriers sont affichés sur des fonds de couleur différente :

e En noir pour les courriers dont la date limite de traitement est dépassée

e Enrouge (de clair a foncé) pour les courriers a traiter dans un délai de 4 jours max

NB : plus la date limite est proche, plus le rouge est foncé
e Envert quand la date limite est a plus de 4 jours ou s’il N’y a pas de date limite.

l. Courriers

1.1 Enregistrer

Quand on clique sur cette commande, le systéme affiche une fenétre au

niveau de laquelle, on doit saisir les différents éléments :

e Type de courrier : on choisit entre les 3 valeurs proposées : entrant,
sortant et interne. Les éléments affichés changent en fonction de la
valeur choisie.

e Ref courrier : on saisit la référence s’ily en a

e (Catégorie : permet de sélectionner la catégorie a laquelle appartient le
courrier. Si celle-ci n’est pas dans la liste, on I'ajoute en cliquant sur le
bouton situé en face puis a partir de la fenétre qui s’affiche, on clique

sur « Nouveau » pour entrer la nouvelle catégorie et on clique sur




« OK » pour sortir

Libele | Attestation de virement]

:

Q athie

est connecté

16:24

L L D

La nouvelle catégorie apparait dans la liste.
e Objet: on saisit I'objet du courrier
e Type de correspondant : s’il s’agit d’un courrier entrant ou sortant, on sélectionne
le type de correspondant (personne physique ou personne morale) pour filtrer et
on sélectionne le correspondant
e Date du courrier ; par défaut la date systéme est proposée
e Sélectionner le fichier du courrier : celui-ci aura été scanné s’il s’agit d’un courrier

entrant ou le fichier est disponible s’il s’agit d’'un courrier sortant.

NB : On peut sélectionner n’importe quel type de fichier : PDF, JPEG, PNG, WORD, EXCEL,
etc. Il faut seulement qu’il existe sur le systeme de |'utilisateur un logiciel permettant de
I'ouvrir.

Le fichier sera copié dans un dossier partagé en veillant a ce qu’il n’écrase pas un autre et

son chemin sera récupéré et stocké dans la base.



| < Disquelocal () » softdocs » Offre de service

Organiser v Nouveau dossier v 0 @

% Emplacements 4 Nom Modifié le Type

» T bonde él 12/02/2013 19:07 Document PDF
| @ lettre2.docx 05/12/2012 15:36 Document Micros...

4 Bibliothéques
[# Documents
=] Images
& Musique £
B videos

@ Groupe résidentiy
1% Ordinateur

&, Disque local (C
(s PQSERVICE (E) _

2l

Nom du fichier:

Date limite : s’il existe un date limite de traitement (case cochée), on entre celle-

Ci.

e Date arrivée : permet de saisir la date de réception du courrier.

e Mots-clés :il est conseillé de saisir les mots importants pour faciliter les recherches
ultérieures

e A faire valider : s’il s’agit d’un courrier sortant, on peut cocher « A faire valider »
pour envoyer le courrier dans la corbeille correspondante et pour demander
ensuite une validation.

e Destinataire : on sélectionne le département (service) de I'agent et on le

sélectionne. (par défaut, I'agent logué est sélectionné )



Coller

Fiche courriers *

Type de courrier Entrant i Ref courrier [2013/05/0012
tegors ErrEea—- I~ | :
Categories re de service Objet ‘foredeserv!ce pour la réalisation CUN SIG

Nom ou Raison sociale Q Adresse

Rue THIERS
Rue VINCENT

87, Av. DE LAREPUBLIQUE

Date courrier |  25/06/2013 ") Courrier

Motscles {516 offre service ]

il existe une date linite de traitement Date timite 27/06/2013 | Datearrivée | 25/06/2013 ]

Fonction
Direction Générale

Direction administrative
Direction financiére
Comptabilité

Service du courrier

Direction technique
Direction commerciale
Direction du contréie interne
Service informatique

DRH

15:42
25/06/2013

Pour terminer, on clique sur le bouton « Valider » pour envoyer le courrier dans la

corbeille virtuelle de son destinataire.

1ype.do coutrier R | Ref courrier [2013/05/0012
categor Errera—- W~ | :

ol Lot Objet  [Offre ce service pour (a réalisation JUNSIG
Type correspondant Personne morale [~

Nom ou Raison sociale aQ Adresse

Rue THIERS
Rue VINCENT

87, Av. DE LAREPUBLIQUE

oo [0 o | T

Motscles [SIG offre service ]

L existe une date limite de traitement Date imite 27/06/2013 -] Datearrivée | 25/06/2013 ]

2 o e LS A e | ]
Départements | Direction Générale Prenom « Fonction < idagents A Y

Mame Mbaye NDIAVE Directeur 2,00

C4 191 181 17t

15:43

0
25/06/2013

e Notification : un mail est envoyé au destinataire pour I'informer d’'un nouveau
courrier. Ce mail contient I’expéditeur, I'objet et le courrier en piece jointe.



[ Boite de réception

Fichier Edition Affichage

Atteindre

Outils  Actions

Nouveau ~ 3 23 X Répondre (iRépondre i tous () Transférer | H

Envoyer/Recevoir » [ | [l Rech. carnets adress

Tapez une question

- @B,

Alerte nouveau courrier

iaye@2stechnology.com

mar. 25/06/2013 15:44

i mbndiaye@orange.sn

] Message \ ] Propaosition technique réseau primature TCHAD. doo (2 Mo}

Courrier « |21 Boite de réception
Dossiers favoris ¥ ||[Rechercher Baite de réception
D Coumler * || Réorganiser par : Date Par ardre chranolagique décroissant
5] Tous les éléments Court -
1= €57 Dossiers personnels = Avjourd hui
=[] Bote de réception (1) _-| mbndiaye@2stechnology.com 15:44
3 2stechnology Alerte nouveau courrier a
5 Batte &'envoi (23 Macacia Newsletter 1433
L2 Brouillons (5] MACACIA: THE POWER TO BE THE BEST
LLgj Courrier indésirable (2]
i : (=0 FRANCE 24 13:58
[ Bléments envoyés " .
fe : ALERTE INFO FRANCE 24
5 Eléments supprimés
L Flux RSS (21 mbndiaye@2stechnology.com 1230
® L0 Dossiers de recherche Alerte risque de retard dans Ie traitement d'un courrier
@ 5 Dassiers d'archivage (= Facebook 1042
Mouhamed Seyni Gueye aime Agetip Sénégal
(4 Profils mis a jour 10:28
Houvelles du réseau Linkedln, 25/06/2013
(=) FRANCE 24 1003
Newsletter FRANCE 24 - mardi 25 juin 2013
(21 SMART Airports Conferences 09:28
Focus on Day Twa at SMART Airparts
(i mbndiaye@2stechnolagy.com 09:21
Alerte nouveau courrier [
(=1 mbndiaye@2stechnalogy.com 09:19
Alerte risque de retard dans le traitement d'un courrier @
|- Courrier (51 mbndiaye@2stechnology.com 0916
Alerte nouveau courrier
7] calendrier (2 mbndiaye@2stechnology.com 09:15
Alerte risque de retard dans |e traitement d'un courrier 0
Contacts
" =2 09:07
A ouv « a
) Taenes \lerte nouveau courrier
=] m 09:06
N . . ourrier 0
3J ca E - lerte risque de retard dans |e traitement d'un courrier 3

Bonjour,

Nous vous informons que vous avez recu un nouveau courrier de 'SENEPROD® ayant pour
objet ''Offre de service pour la réalisation d'UN SIG'' Vous pouvez consulter le
contenu dans le fichier joint.

Bien a vous.

<[

3163 élément(s)

Etat de |'opération Envoyer/recevoir 80% L& -

e Alerte retard

A chaque lancement, le systeme cherche les mails dont I’échéance est inférieure a 5 jours

(donnée modifiable) et le cas échéant, envoie un message d’alerte.

NB : Un seul message d’alerte est envoyé par courrier et par jour.

[ Boite de réception

Fichier Edition Affichage

Atteindre

Outils  Actions 2

Tapez une question

[3iNouveau ~ | i 3 X i Reépondre JiRépondre atous (o Transferer [ i Envoyer/Recevoir + [ | (@l Rech. carnets adresses c e Rm s
Courrier « (2 Boite de réception Alerte risque de retard dans le traitement d'un coun
Dossiers favoris ¥ é ~| v
: E [Rechercher Boite de réception £~ mbndiaye@2stechnology.com
LT * || Réorganiser par : Date Par ordre chronologique déerissant “ Erveyé:  mar, 25/06/2013 15:59
©]Tous les éléments Courrier =" mbndiaye@orange.sn
5 3 Aujourd hui
9 & Dossiers personnels s (- Message | & 001111,jpg (276 Ko
=) [} Boite de réception (2} ] mbndiaye@2stechnology.com 16:00
(23 2stechnology Alerte risque de retard dans le traitement d'un courrier 10 ) =
(G Boite o'envor | mbndiaye@2stechnology.com 16:00 Bonjour,
[ Brouillons (5] T T e e e e ) Nous vous rappelons qu'il vous reste 2 jours pour traiter le courrier ref
(g Courrier indésirable (2] 2013/REP/05/00123° ayant pour objet ' Re : Offre de service pour la réalisation d'UN
£ N (2 mbndiaye@2stechnology.com 1544 B . P A
(=3 Eléments envoyés s 1 SIG' envoyé par SENEPROD  Vous pouvez consulter le fichier joint.
@ Eléments supprimés flerte neuvEay courner Bien & vous.
® [F) Flux RSS. (= Macacia Newsletter 1433
@ L3 Dossiers de recherche MACACIA: THE POWER TO BE THE BEST
@ £ Dossiers d'archivage (3 FRANCE 24 1358
ALERTE INFO FRANCE 24
(= mbndiaye@2stechnology.com 12:30
e ay.
Alerte risque de retard dans |e traitement d'un courrier @
(= Facebook 1042
Mouhamed Seyni Gueye aime Agetip Sénégal
4 Profils mis a jour 10:28 =
Houvelles du réseau Linkedln, 25/06/2013
(=1 FRANCE 24 10:03
Newsletter FRANCE 24 - mardi 25 juin 2013
(21 SMART Airports Conferences 09:28
Focus on Day Twa at SMART Airparts
|} Courrier (2 mbndiaye@2stechnology.com 0921
Alerte nouveau courrier
" catendrier (2 mbndiaye@2stechnolagy.com 09:49
Alerte risque de retard dans le traitement d'un courrier @
LSS a m 09:16
A ouv « a
) Tacnes \lerte nouveau courrier
2 09:15 L
bl 3@ - Alerte risque de retard dans |e traitement d'un courrier a I
v

3165 élément(s)




1.2 Rechercher
Elle permet d’effectuer une recherche a partir de I'objet, des mots-clés, de la date et/ou
du correspondant. Les résultats trouvés ne sont pas tous affichés. Pour cela, il faut qu’ils

fassent partie des courriers auxquels I'utilisateur qui a effectué la recherche peut accéder.

B ——
[ o] ==

Nombre de documents trouvés ‘?:]

Facture SENELEC Avril 2013 25/06/2013 SENELEC
Facture SENELEC Mars 2013 25/06/2013 | SENELEC
Facture SENELEC Mai 2013 23/06/2013 | SENELEC

[ S A S
Objet Q date courrier « Correspondant Ouvrir le document
Fe

Fermer

Guie d utilisation SOFT GE

(m Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments @
=] % Couper » Gl 4 Rechercher ~
i Times New Roman ~ 12 |2UIS1] 4abcer AaBbCel |AaBbCel| AaBbCc AaBb(  AsBbcel A L
L33 Copier | 5 2, Remplacer

|6 £ 8 -abe x| x Aa~||2- A |[&x~ - Elevé TNormal | 7 Soustitre 1 Titre TTitre1  _ Modifier

Coller :
' les styles~ | W Sélectionner =

J Reproduire la mise en forme
Presse-papiers ] Police g )| Modification

-

igne:1 Colonne:2 | Mots:223 | < Frangais (France) |



Pour consulter le contenu d’un courrier et on clique sur le bouton « Ouvrir le
document », ce qui permet de lancer le logiciel associé et d’ouvrir le fichier (ici un fichier

image qui s’ouvre avec Photoshop)

PS  Fichier Edition Image Calque Texte Sélection Filtre Affichage Fenétre Aide
E B F @ | Conurproge: opx

0011.jpg @ 8.33% (RVB/8) *

hd
£4

Tr e sélection ou déplacez le contour
de s sélection. Options : Maj, Alt et Clrl.

oo w1

2 B EIG ¢ @ MM E s B O

25/06/2013

®
X,
5,
‘f
&,
4/‘
5
7
&,
..
'y
)
T .
5,
=}
¥,
Q
@9
(h
=]
=)

!

NB : Lorsque le courrier sélectionné est une réponse, le bouton « Consulter le courrier
d’origine » est activé et on peut cliquer dessus pour visualiser les informations (référence,

objet, date, correspondant, agent traitant) relatives a ce courrier d’origine.



facture mai 2013

& Recherche de courriers *

P ——

Courtier origine

Référence : 2013/F/0053

Objet : Facture Juin 2013

Correspondant : SENELEC

Date courrier : 07/07/2013

Date amrivée : 07/07/2013

Agent traitant : Mame Mbaye NDIAYE, Directeur

1.3 Modifier

10

Cette option permet de modifier les données déja saisies. Seules les erreurs sont a

ressaisir étant entendu que les autres seront conservées en |’état.

Page : 10 sur

§&5 SOFTGEC---- Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers

Type de courrier E N Réf courrier [2013/458 Date courrier | 09/07/2013 "

]

o =
S Objet [Facture SONATEL Juin 2013
o

Courrier ‘Sélectionner le fichier Fichier [fomation en ligne docx

Motscles [ facture orange ] HLexiste une date limite de traitement  Date limite 11/07/2013 2]

Observations |Facture Orange de la igne du drecteur.

Datearrivée | 13/07/2013]

Départements | Direction générale B kK Prenom Y Fonction

=

Mame Mbaye NDIAYE

() Afaire valider

BEe | Lole]elw] e e w

1.4 Supprimer

RO

lacer

cher ~
onner -

ation

1
13/07/2013

En raison des conséquences facheuses possibles de cette action, elle est réservée



11

aux administrateurs. En effet, le systéme supprime d’abord tous les objets (notes,
historique, copies, etc.) liés a un courrier avant de le supprimer. A I'usage, une

confirmation est demandée.

@‘ MQEanuS ¥ Guie d'utilisation SOFT GED - Microsoft Word - = x
toa)
- I3 SOFTGEC—--- Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers [SIE=] @

Echercher

emplacer

Electionner ~
|

[=][@ ][] | pdification

E Confirmez-vous la suppression de ce courrier 7

Facture SONATEL Juin 2013
Rapport sur Factivité ] E
rapport sur le comportement des usagers
Etat de nos factures

Re : Facture Juin 2013 0870772013
Facture Juin 2013 compiementaire a7/071203
facture mai 2013 1070772013

Non |[ Annuler ]

A o

3/07/2013

Corbeilles

Quand un agent se logue, il est identifié et ses courriers sont récupérés.
La fenétre “Corbeilles” constitue I'espace de travail principal du logiciel. En
effet, tous les courriers d’un agent sont accessibles a partir de cette fenétre.

lls sont rangés dans diverses corbeilles. Pour chaque corbeille, le nombre des

courriers est affiché.



== [ =] = ~ —
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SOFTGEC---- Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers

T coneies ||

Mes corbeilles

Mes corbeilles

‘ Do EmEE

. |4—p CR Q% _
Traités l_p En retard l_ Q

NDIAYE

A valider lﬂ_p A faire valider FQ
’1_p En validation[0 Q

" Datelimte @

Validés

T Comesondant A

Consuiter le contenu

Fermer

Pour afficher les courriers d’une corbeille,

en face.

!
= i FR o m i 8.8
Pl )

a
SOFTGEC---- Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers
Coller

Mes corbeilles

Mes corbeilles

Jo—

: ‘ R

B A traiter I4_p Encopies[1 Q%
_:; Traités ,—}D En retard l— Q%

Objet
Facture SONATEL Juin 2013

Rapport sur Factivité.
rapport sur le comportement des usagers.
Demande demploi comptable

09/07/2013 | Demba GUEYE
11/07/2013 | Demba GUEYE

INDIAYE

Avalider [0 p A faire valider |1 q
Validés [1 p En validation|0 Q

Correspondant ¥ Datetmte Ay

Nom

Date timite
11/07/2013
11/07/2013
11/07/2013
13/07/2013

Consulter le contenu

[ e RS

=

il suffit de cliquer sur la loupe qui se trouve

)
kchercher -
kmplacer
lectionner -

dification

3

Pour effectuer un traitement sur un courrier, on le sélectionne d’abord et on clique sur le

bouton « Traiter », ce qui provoque |'affichage de la fenétre de traitement.

12
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Celle-ci comprend, entre autres, une liste qui affiche I'ensemble des actions qui réalisent
les traitements. Toutes les actions ne sont pas applicables a tous les courriers. En effet, en
fonction de statut de ce dernier, certaines actions ne sont pas réalisables (il n’est pas
possible de demander une validation pour un courrier déja traité, on ne peut pas imputer
a quelqu’un un courrier qu’on a regu en copie, etc.).
NB : Les éléments affichés ou les possibilités offertes changent en fonction de 'action
sélectionnée :

o L’action « Faire une copie » affiche la liste des agents avec la possibilité d’en sélectionner

plusieurs en utilisant selon les cas les touches CTRL ou Maj
o L’action « Imputer » affiche aussi la liste des agents mais on ne peut en sélectionner qu’un.

o L’action « Répondre » masque le tableau car on n’a pas besoin de sélectionner un agent.

o T
Référence | YRIIE) Date courrier 25/06/2013)

|Offre ce service pour a réalisation dUN SIG

Liste des agents (Pour copie, appuyer sur CTRL pour sélectionner plusieurs non contigus ou SHIT si contigus)

—
Libelle Ly

actuel |en traitement ] Date fimite

Faire une copie ) Fonctiona
Imputer Mame Mbay NDIAYE

Demander une validation Fatou

Ajouter une note
Répondre
Consulter s notes

Nogaye
Junior
Abdouiaye

Directeur commercial
PDG

Consuter thistorique Amadou ot
Gora agent
Madeieine aide-compatable
ghehg 2

ferg
Afficher les documents Pt Directeur

SEYDOU DAF

SEYNABOU Directeur Technique
AMINATA

15:
25/06/2013

Sl A e B

Si une action est demandée, le systéeme effectue les traitements requis correspondants.
Ex : action « Répondre »
Elle affiche une fenétre au niveau de laquelle, on saisit les différents éléments et on

sélectionne le fichier constituant la réponse.



<« Disque local (C:) » softdocs » Lettre simple

Organiser v Nouveau dossier

‘%l Emplacements ~
-
18 Téléchargemer

Type d'élément : Fichier JPG

4 Bibliotheques Notation : Non classé

[9 Documents

=] Images 001jpg
& Musique £ X
B vidéos

+& Groupe résidentil

LICENSE.tt
1% Ordinateur

&, Disque local (C
a PQSERVICE (E) _

Nom du fichier :

[ Lettre simpie

[2013/rep/05/00123

| Re : Offre de service pour la réalisation GUN SIG

Motscles | réponse seNPROD 5IG

3

Lorsqu’on coche la case « A faire valider » comme ici, la réponse n’est pas envoyée mais
placée dans la corbeille « A faire valider » de I’agent. Pour traiter ce courrier, on I'affiche

et on le sélectionne puis on clique sur « Traiter »

14



Nom NDIAYE

A valider |0 pAfaue valider |1
Validés |3 p lnhemes 1

Correspondant e Date limite

Consuiter le contenu

Lorsqu’on clique sur une action, le systeme effectue un test pour déterminer si cette
action est applicable et affiche un message si elle ne I'est pas. (ici on a utilisé I’action

« Envoyer » pour un courrier dont on doit demander la validation, donc le systéme rejette

la demande.

Courrier
Dossiers favo|
Dossiers Coul
Dl Toustes él | Objet [Re': Offre de service pour a réalisation GUNSIG |
= 24 Dossie b

& (5 Dossie|

@ L'action Envoyer ne peut pas étre effectuée sur un courrier  faire
valider

&

|
=) |
/] Taches

3163 élément(q

T e sl "

15



Ici, on sélectionne I’action « Demander une validation » et le systéme affiche la liste des
agents pour choisir celui a qui la demande doit étre adressée et on a choisi I'agent Fatou

Mbaye et on clique sur « Valider »

Référence | 2013/REP/05/00123

[Re: Offre de service pour la réalisation GUN SIG

Date courrier 25/06/2013]

Etat avancement actuel [en traitement Date imite

27/06/2013)

Liste des agents (Pour copie, appuyer sur CTRL pour sélectionner plusieurs non contigus ou SHIT si contigus)

Faire une copie Prenom a Fonctiona Ay

Demander une validation MBAYE

Ajouter une note
Répondre

Consuter les notes
Consuter thistorique

Nogaye
Junior
Abdouiaye
Amadou
Gora

Directeur commercial
PDG

Madeleine aide-compatable
ghghg Ed

ferg
Youssoupha Directeur

SEYDOU DAF

SEYNABOU Directeur Technique
AMINATA

Le courrier disparait de la corbeille « A faire valider » pour se retrouver dans la corbeille

« En validation » (ce qui signifie qu’on I'a envoyé en validation)

Nom  |NDIAYE
A valider |0

—_—
Correspondant < Date timite ¥

Consulter le contenu

16



Lorsque Fatou MBAYE se logue, le systéeme affiche une fenétre ou certains menus sont
désactivés. En effet, comme elle n’est pas administrateur, elle ne peut pas saisir des

départements, des agents, effectuer une sauvegarde, etc.

B Dipariements o8

—

Correspondant & Datelimite & ¥

dgdghg 24/06/2013 SENELEC 26/06/2013

23:00
" 26/06/2013

Lorsque Fatou MBAYE affiche ses corbeilles, le courrier qu’on lui a envoyé pour validation,

se trouve dans la corbeille « A valider »

Nom  |MBAYE

A valider |1 p A faire valider |0
Validés |0 ﬁ Aiuemes o

D e esTurme S e e T

Consulter le contenu

Fermer

, 1602
25/06/2013

17



Elle I'affiche, le sélectionne et dans la liste des actions et choisit « Valider ».

Référence  |2013/REP/05/00123 | Re : Offre de service pour la réalisation CUN SIG Date courrier 25/06/2013

Etat actuel |en validation Date limite. 27/06/2013

Faire une copie

Imputer

Demander une validation
Ajouter une note
Répondre

Consulter s notes
Consulter thistorique

Envoyer

R IR R

Recevoir
Ajouter un document
Afficher les documents

101 9 1B 171615

Page:12 surdl

Lorsque Mame Mbaye NDIAYE acceéde a ses corbeilles, il retrouve son courrier dans la

corbeille « Validés »

Nom  [NDIAYE
v

A valider |0 p A faire valider |0
N N\ .
Validés |4 ﬁ " Internes |1

W T T O et e, 7|

relalce livraison 24, 3 CCBM
test 2 sortant BC 10 serveurs 24/06/2013 | CCBM

2013/drp/0001 Demande de renseignement de prix serveurs. 24/06/2013 | SENCOM

2013/REP/05/0012:|Re : Offre de service pour la réalisation dUN SIG 25/06/2013 | SENEPROD 27/06/2013

Consulter le contenu

25/06/2013

Il peut alors le sélectionner et I'envoyer, ce qui place le courrier dans la corbeille « Traités.
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‘ Prénom  |Mame Mbaye Nom  |NDIAYE

A valider |0 p A faire valider |0
Validés |3 Q * Intemes |1

O | P v -

Consulter le contenu

Fermer

=n | L E \E\ S @ 17 Ao @0 25\'})6‘/2013

11.1 Les corbeilles (« Courriers » est sous-entendu dans le nom des corbeilles)

e Atraiter : contient les courriers non encore traités

e Traités : contient les courriers déja traités

e En copie : contient les courriers que I'agent courant a regus en copie

e Enretard : contient les courriers dont la date limite (si elle existe) est dépassée. Il
peut s’agir de courrier en traitement, a faire valider, en validation.

e Avalider : contient les courriers que I'agent doit valider pour un autre agent.

e Validés : contient les courriers de I'agent qui ont été validés par un autre agent a
sa demande.

e Afaire valider : contient les courriers dont I'agent doit demander la validation a un
autre agent, la demande de validation n’a pas encore été faite a ce niveau

e En validation : contient les courriers de I'agent qu’il a envoyés a un autre agent

pour demander une validation mais qui ne lui sont pas encore revenus.
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11.2 Liste des actions disponibles
*= Faire une copie : elle permet de mettre en copie un ou plusieurs destinataires. Pour
ce faire, on sélectionne plusieurs agents dans la liste des agents en utilisant selon les

cas, les touches CTRL ou Maj.

Référence [ 2013/TR/00027 Objet [Facture SENELEC Mai 2013 Date courrier 23/06/2013]
actuel |en traitement Date limite 25/06/2013,

Liste des agents (Pour copie, appuyer sur CTRL pour sélectionner plusieurs non contigus ou SHIT si contigus)

Prenom « Fonctiona
MBAYE DAF

Ajouter une note MBAYE Comptable

Consuiter les notes.

Consulter thistorique

Afficher les documents

Directeur Technique

* Imputer : elle permet d’affecter le courrier a un et un seul agent (la multi-sélection est
désactivée). L’agent qui a réalisé I'imputation obtient alors le courrier en copie (il ne
pourra plus y répondre par exemple) et I'agent a qui on a affecté le courrier en devient

le titulaire.



Référence | 2013/TR/00027 [Facture SENELEC Mai 2013 Date courrier 23/06/2013

Etat actuel |en traitement Date limite. 25/06/2013)

Liste des agents (Pour copie, appuyer sur CTRL pour sélectionner plusieurs non contigus ou SHIT si contigus)

- L L 3¥
Imputer

Demander une validation

Ajouter une note

Répondre.

Consuiter thistorique

Afficher les documents

Directeur Technique

e mfET 2 v ® "s "EMeE W ) mopno o
Demander une validation : un agent qui fait un courrier ou qui répond a un courrier
peut le faire valider par un autre agent. Et tant que la validation n’aura pas eu lieu, il
ne pourra pas I'envoyer.

Notes : il permet d’ajouter une note assimilable a un post-it électronique posé sur le

document.

Index du compteur a vérifier.|

Répondre : ouvre une fenétre qui permet a l’'agent d’entrer les éléments de la réponse

au courrier courant, la réponse peut étre a valider par un autre agent.



Consulter les notes : Toutes les notes relatives a un courrier peuvent étre consultées a

tout instant avec le nom et la fonction des agents qui les ont rédigées.

2013/TR/00027  |Facture SENELEC Mai 2013
2013/TR/00027  |Facture SENELEC Mai 2013

Index du compteur 3 vérifier.
Relevé index compteur normal.

26/06/201
26/06/201

—
Datenote Prenom

Mame Mbaye
Nogaye

NDIAYE
MBAYE

Directeur
Comptable

courrier, c’est-a-dire toutes les opérations dont il a fait I'objet ainsi que le nom et la

fonction des agents ayant effectué ces opérations avec les dates correspondantes.

Libelle action

Ajouter une note
Ajouter une note
Ajouter un document
Ajouter un document
Ajouter un document
Faire une copie
Imputer

Ajouter une note
Consuter les notes
Répondre

Recevoir

Afficher les documents
Ajouter une note
Recevoir

26/06/2013
26/06/2013
26/06/2013
26/06/2013
2640612013
2640612013
2640612013
2640612013
2640612013
25/06/2013
24/06/2013
24/06/2013
23/06/2013
2340612013

Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Hogaye

togaye

Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye
Mame Mbaye

NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE

MBAYE

MBAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE
NDIAYE

Directeur
Directeur
Directeur
Directeur
Directeur
Directeur
Directeur
Comptabie
Comptabie
Directeur
Directeur
Directeur
Directeur
Directeur

e mf@T 2 1

Consulter I'historique : permet de visualiser I'historique dans le traitement du

Refcourrier

2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027
2013/TR/00027

2 E€EnW"°

Valider : permet de valider uniquement les courriers qu’on a en demande de

validation.

< T ( !
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= Envoyer: permet « d’ envoyer » le courrier a son destinataire et de cléturer son
traitement.

= Ajouter un document : permet d’associer un document a un courrier (Ex : un rapport
a une lettre de transmission). A I'usage, I'agent doit entrer le titre, les mots-clés, la
description, etc. pour faciliter ultérieurement les recherches et I'identification du

document.

{& Fiche documents

Titre du document | Rapport sur tinstalation éectrique ] Vaicer @ |
=
Categories Rapports 7] ﬁ
e e et

Datedudocument | 26/06/2013 ]

Mots cles | fal diagnostic appareils |

Résumé  Rapport fait par M. FALL sur notre installation électrique.|

e mflT 2 1© M & ¢ eERNEW L moreno 0l

= Afficher les documents : permet de lister tous les documents associés au courrier

courant avec un bouton qui permet d’ouvrir le document sélectionné.



Objet |Facture SENELEC Mai 2013

e
Titre e Description

Rapport sur linstallation électrique Rapport fait par M. FALL sur notre instalation électrique.

Page: 21 sur3;

~

Statistiques : le systéme permet de déterminer pour une période de référence a
définir par I'utilisateur le nombre de courriers par catégories (factures, demandes
d’emploi, bons de livraison, etc.) ou par agents (seulement les courriers a traiter sont

pris en compte)

Il. Documents

Les documents étant stockés dans un dossier partagé, ils sont cryptés par I'application
lors de leur enregistrement et le document source est supprimé du dossier, de telle
sorte que si quelqu’un essaie de I'ouvrir en dehors de I'application, le systeme affiche
un message d’erreur ou un contenu absolument incompréhensible. Quand un
utilisateur veut le consulter a partir I'application (ce qui suppose qu’il y a droit), celle-
ci le décrypte et 'ouvre avec son application associée. A la fermeture, le fichier
décrypté est supprimé.

Par ailleurs, le contenu des documents est récupéré et stocké dans la base pour
pouvoir faire de la recherche plein texte (full-text) plus tard. Le contenu des
documents PDF ; PNG, TIF, JPG...éventuellement obtenus a l'issue d’opérations de

numérisation, est récupéré a I'aide d’un logiciel OCR (reconnaissance optique des

caractéres)

? emMT >0~ o 0SB E™ TN



On peut ajouter les documents de plusieurs maniéres :
e un par un en les sélectionnant a partir d’un lecteur (disque dur, clé USB.....)
e Plusieurs dans une méme opération a partir d’un dossier

e Enles récupérant a partir d’'un email

l1l.1 Ajouter un document
Elle permet d’ajouter des documents sans qu’ils soient destinés a un
correspondant ou qu’il soit lié a un courrier. Cette fonctionnalité permet de gérer
des documents divers (note de service, rapport interne...etc.) de maniére a
pouvoir les retrouver rapidement et a le partager. Bien que le code de 'agent soit
stocké, n’importe quel autre agent peut y accéder en effectuant une recherche.
A l'usage, on doit saisir le titre, sélectionner obligatoirement la catégorie,
sélectionner le document, entrer au besoin la date du document. Les mots-clés et
la description permettent de faciliter la recherche et d’identifier le document (il
arrive que le seul titre ne suffise pas a identifier un document)
Si le document électronique a un équivalent physique a archiver, on active I'option
« Document physique associé » pour afficher la liste des sous-dossiers pour choisir
I’emplacement de son archivage.
NB : au besoin, on peut effectuer une recherche sur son code ou son libellé poury
accéder plus rapidement et le sélectionner.
NB : Si on se rend compte que le document physique n’existe pas, on clique sur le

bouton « Désélectionner »
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< SOFT GED GEC-AP---- Gestion iq de Courriers et d

§ Fiche documents *
Ajout de document

[ Rapport surle sys

Categories | Rapports B Mier @ |

Séectionner le document Fichier |Réglement intéreur de |association ADDICALctt pdf
Date dudocument | 29/05/2021 | @ Aucun document physique as
I

souscossier 2117

Mots cles [ Evalution effecti état construction ]

01.01.01.001.01.04 Recettes Arril 2021
Résumé | Le rapport fait un état des e sur la situation e [école ; les contenus pedagogiques, le taux de couverture, le taux de réussite, les abandons.... 101.01.01.001.01.02 Recettes Février 2021
01.01.01.001.01.01 Recettes Janvier 2021
01.01.01.001.01.03 Recettes ars 2021
03.02.02.001.02.01 Sous-dossier 1
04.02.02.001.02.01

H P Taper ici pour rechercher

111.2 Ajouter les documents d’un dossier

< SOFT GED GEC-AP---- Gestion Ele

8 Fiche documents d'un dossier *

Ajout des documents d'un dossier

Categories | Manuets e procédure E Ed

Valider

Sosser ‘Sélectionner le dossier Dossier [C-\softgesttestdocs
=

Date des documents | ~29/05/2021 )

01.01.01.001.01.01 Recettes Janvier 2021
Recettes Février 2021
Recettes Mars 2021

Recettes Avril 2021

o: 2.
04.02.02.001.02.01
04.02.02.001.02.02

H P Taper ici pour rechercher

C’est une opération trés pratique qui consiste pour le systéme a parcourir un
dossier et a récupérer un par un tous les documents qui s’y trouvent, a les traiter
(cryptage, récupération des contenus et stockage dans la base de données) et
traitement éventuel de I'archivage physique.

Elle comporte plusieurs contraintes ; il faut que les documents appartiennent a la
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méme catégorie et soient stockés physiquement dans le méme sous-dossier.
NB : on peut aussi effectuer une telle opération et revenir sur certains
documents pour effectuer les modifications requises (changement de catégorie,
de sous-dossier, saisie du résumé, des mots-clés. etc.)

lll. 3 Ajouter des documents a partir de mails

Une adresse mail est configurée dans 'application pour envoyer les alertes,
récupérer des messages...etc. Les documents attachés a ces messages peuvent
étre intégrés au systéme mais il faudra passer plus tard par la modification des
documents pour gérer d’éventuels archivages ou ajout de mots-clés, de

résumes....

*#§ SOFT GED GEC-AP--—- Gestion i de Courri i ysique - [Réception des mails]

Datomessages [ Arechercher] ==

I —
@ ¥ Date réception &,

28/05/20
28/05/20
out. | 28/05/20 i urn This is the mall system at host mo1.mattout.ovh.net.
28/05/20 ps:
28/05/20 n upération de document envoyé par ma=2UTF-8IQ7IE= <https:/
28/05/20 Test Rapport Etude COVID

Iame Mbaye NDIAYE <
IMame Mbaye NDIAYE <
IMame Mbaye NDIAYE <
Ial Detivery System <MAILER-DAENON@mo529.mai-out| 29/05/20 in ail Returned to Sender This is the mail system at host mo529.mai-out.ovh.net.
Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mo529.mai-out| 29/05/20 indeliver 3 This is the mail system at host mo529.mai-out.ovh.net.

Fichiers attachés

[“intégrer dans e |
Tout réafficher

H

H P Taper ici pour rechercher

On peut saisir la date des messages ou entrer les mots a rechercher dans les

objets et ou contenus.

L’ensemble des messages trouvés est affiché sur la table en haut et les
documents joints sur la table en bas.

Si on sélectionne un message en haut, seuls les documents qui lui sont attachés
sont affichés en bas.

Pour intégrer un document dans le systeme, on le sélectionne et on clique sur le

bouton « Intégrer dans la GED ». Le méme traitement est appliqué au document
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et on peut passer a un autre au besoin.

11l.4 Modification document

Soit parce qu’on a fait une erreur soit parce que la maniere dont on a procédé
n’a pas permis de faire certaines choses, il est toujours possible de revenir sur un
document pour faire des modifications et éventuellement compléter les
informations.

On commence par sélectionner le document concerné avant de cliquer sur le
bouton «Modifier». La fiche de modification s’affiche alors et on peut effectuer

les changements désirés avant de valider.

fichesupervision
|| ADDICAL résutats éections
Diagramme des Flux
Rapport sur e systéme éducatit Evolution effectif état construction
Arbre Mame Knaly Naiadiane corrigé

Modification de document

Titre dudocument [ Facture premiére tranche administration site Web GETRAN IO 2018

N o o oo i = =0

Datedudocument | 29/05/2021 )

Mots cles.

H P Taper ici pour rechercher

I11.5 Rechercher
Elle permet d’effectuer une recherche a partir du titre, des mots-clés, de la date

et/ou du contenu. Les résultats sont affichés dans un tableau.



1§ SOFT GED GEC-AP——- Gestic ique de D de Courriers et d Archivage Physique - [Recherche de de s =]
ge Physiay

Ttreausocument [ | Hatsrecherends aéparés par ces espace ostecucocsment |
Rechercher Effacer
Nombre de documents trouvés (12|

29/05/2021

29/05/2021

29/05/2021
TRERE EaE 021 Le rapport fa 0 .02
Arbre Mame Khaly Ndiadiane cernge 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
euiatost 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
Facture premiére tranche administration site Web GETRAN 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
Gestion des notes 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
Liste des membres pour cotisation mensusli 2020 D, 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
Réglement intérieur de fassociation ADDICAL 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
test2 29/05/2021 03.02.02.001.02.01
ADDICAL résultats dections 29/05/2021 03.02.02.001.02.01

ﬂ O Taper ici pour rechercher ) ) o M N e v B A g W e @

Nb : il n'y a pas de numéro de sous-dossier pour les documents récupérés a partir
des mails pour le moment. Au besoin, il faudra passer par la modification apres avoir

imprimé et classé les documents.

23 SOFT GED GEC-AP-~—- Gestion Flectronique de Documes

chés (séparés par des espaces) |

Nombre de documents trouvés (12|

29/05/2021
29/05/2021
29/05/2021

29/05/2021 03.02.02.001.02.01
29/05/2021 Hacherchi de i s 03.02.02.001.02.01
| Recherche de document

29/05/2021 03.02.02.001.02.01
29/05/2021 03.02.02.001.02.01
2970512021 Ste: sphire dlamniadio Local:Salle 2 Rajon : Rayon 2 Bote |03.02.02.001.02.01
= Boite 21 Dossier : Doossier

29/05/2021 2112 03.02.02.001.02.01
29/05/2021 X 02.01
29/05/2021 03.02.02.001.02.01

H R Taper ici pour rechercher

e Sileseul code ne permet pas de savoir exactement I'emplacement d’un document,
on peut cliquer sur le bouton «Détail emplacement document physique » pour

afficher des informations plus explicites : les libellés du site, de |a salle, du rayon...

29
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e Pour ouvrir un document, on le sélectionne et on clique sur « Quvrir le

document ». L'application le décrypte et ouvre I'ouvre avec l'application avec

laguelle il a été fait.

[ | B Reglementintérieur de lassocist X | () Nouvel onglet il =t

C O Fichier s/Rapports) érieur%20de% tion%20ADDICALcrtdert.pdf

G PageWebrondisp.. [ symiony @ WD 17nX32bitFixe.. @ Créersawebradioa.. @ [TutoriellFaire duli. [ joomla [J [ meswebmails [ ERP €3 jongue [ jongue [ em [ Mpé todive

1 | swr8 Q - + 7 ® £B Mode page A\ Lire 2 haute voix 7 Dessiner v ‘5 Mettreensurbrillance

‘j‘qu\‘
&
(/,/' ..

N

Association des descendants et disciples de Cheikh Ahmadou GUEYE LABBA
(ADDICAL)
Adresse : 4573 Pikine Tally Boubess, Dakar Senegal
Tel fixe : 33 834 5757 Portables : 77 538 22 77/ 77 647 35 06
Email : ksmgueyelaba@gmail.com

[ intérieur

Ce réglement intérieur a pour objectif de préciser les statuts de I' association «Association
des descendants et disciples de Cheikh Ahmadou GUEYE LABBA (ADDICAL) » dont I'objet
est décrit dans les statuts

I sera remis a I'ensemble des membres ainsi qu'd chaque nouvel adhérent par mail,

Whatsapp ou autre moyen électronique.

Titre | : Membres

Article 1- Composition

L'association est composée des membres suivants :

Membres adhérents : les descendants et les disciples de SERIGNE MODOU GUEYE LABBA
Membres d’honneur : toute personne cooptée par Iassociation selon les procédures prévues
dans Particle 3 des statuts

H R Taper ici pour rechercher

111.6 Supprimer

s

& FEfacer

= =) X

= @ &

=]

> | B Autres favoris
B[ #

Permet de supprimer un document de la base. A l'usage, une confirmation est

demandée.

(Og)! led {5 SOFTGEC-— Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers
N
e
B
Caller

i —

Nombre de documents trouvés (1|

I, Confimez-vous Is suppression de ce document 7

Non | [ Annuler

Pag sur

e Ljolels] =B8]

i |

)

cher ~ |
facer

onner ~

00:
14/07/X




V. Redirection

Lorsqu’un agent part en congés ou est indisponible, Il peut signaler son départ au systéeme
et rediriger son courrier vers la personne de son choix qui recevra ses courriers a traiter a
partir de la création de la redirection jusqu’a la suppression de celle-ci. Les courriers en
instance de traitement avant la redirection ne sont pas concernés.

IV.1 Création

Un agent ne peut effectuer qu’une seule redirection en méme temps. Pour créer

une redirection, il lui suffit de sélectionner le département et dans la liste des

agents de département cliquer sur I'agent de son choix.

IG&stion des redirectionsi
Direction administrative E

Comptable

” . zagll
R e

Ex : Mame Mbaye NDIAYE crée une redirection vers Nogaye MBAYE

On a ensuite un courrier entrant pour Mame Mbaye NDIAYE.
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Ve Geotirier EEC - Ref courrier [2013/FACT/000158
- = 5 & :

Categories, Objet [Facture seNELEC Févier 2013

Type correspondant Personne morale 7]

Nom ou Raison sociale aQ Adresse

45 Av. de la république
Rue THIERS

Rue VINCENT

Date courrier |  25/06/2013 ") Courrier

Motscles [ facture février 2013 ]

il existe une date linite de traitement Date timite 27/06/2013 | Datearrivée | 25/06/2013 ]

: ey B O . L L T e
Départements | Direction Générale b Prenom & oy Fonction Q7 idagents AY

Mame Mbaye NDIAVE Directeur

lom NDIAYE

N
A valider |0 p A faire valider |0
2 ~.
Validés |3 A

BN W

SENELEC /2013
test red cour 25/06/2013 | SENCOM 27/06/2013
Fact0006 Facture SENELEC Avril 2013 25/06/2013 |SENELEC 27/06/2013
test1 SIG 25/06/2013 | AFI 27/06/2013
tt Facture SENELEC Mars 2013 25/06/2013 |SENELEC 27/06/2013
test4 test envoi alerte nouveau 25/06/2013 | DELL Sénégal 27/06/2013
o000 000 23/06/2013 |SENELEC 25/06/2013
2013/TR/00021  [Lettre de transmission de fournitures. 23/06/2013 | SENCOM 25/06/2013

Eermer

Il est envoyé dans la corbeille « A traiter » de Nogaye MBAYE »



B Dipariaments o8 agens B

Nom  |MBAYE

A valider |0 p A faire valider |0
Validés |0 Q * Intemes [0

BN |

58 Facture SENELEC Févie 5 SENELEC

Consulter le contenu

Fermer

2232
25/06/2013

La notification aussi est envoyée a I'adresse mail fournie pour Nogaye MBAYE

(&) Alerte nouveau cou

| 2> ||+ @ ntps le.com/mail/?ui=2&shva=1£inbox/13f7d750653b9f74 8 EH ¢ | [Qr Google | O~ f&-

&3 M

A Alerte nouveau cour..,

Google, la..- YouTube Apple Yahoo! GoogleMaps YouTube Wikipédia Informations v Divers *
[ [l Foot - Ligue des Cha.. | [1] Football - MAXIFOO... |

+Mame Mbaye Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Drive Agenda Plus-

Goog[e “ Mome Woaye NDIAYE 8+ Paroger - [ -

3 Impossible d'ouvrir ..

Gmail ~ “- a o ] .- ¥ Plus + 2513286 < > -
HOUVEAU MESSAGE freelance +27 000 mission - www freslance.com - IT, portage, PrrrrTiE e D
II Boite de réception (117--
Alerte nouveau courrier Bote de réception % & B mbndiaye
Messages suivis
: Ajouter aux cercles
mportant mbndiaye@2stechnology.com @ 2229 (Il y 2 62 minutes) - - = -
Messages envoyés 5 moi =
Afficher les gétail
Brouillons (3) Bonjour, i
b Bz Mous vous informons que vous avez regu un nowveau courrier de ‘SENELEC ayant pour objet “Facture SENELEC Févier 2013° Vous
pouvez consulter le contenu dans le fichier joint.
Déplacement Bien avous.
mbndiaye@senfg.com-
Personnel 4y aVis1364574207 pd
45 Ko Afficher Télécharger
Plus ~
e =
i
echerche chat S5 pour Transf

cutiehollixox53@talk-a-
lot.org veut chatter
B

R~ %

IV.2 Suppression d’une redirection
Lorsque I'agent ayant créé la redirection devient disponible ou s’il veut changer de

redirection, il supprime celle en cours.
A l'usage, le systéme demande une confirmation
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SOFTGEC---- Soft Solutions i ique de

Vous avez redirigé vos courriers vers Nogaye MBAYE Comptable,
AW\ voulez-vous supprimer cette redirection ?

2
25/06/2013

Etats

Date de début [o5/06/20128] Date fin 25/06/2013]"

Statistiques par catégorie Statistiques par agent

V.1 Statistiques par catégorie
On détermine la période de référence en entrant les dates de début et de
fin de période puis on clique sur le bouton « Statistiques par catégorie »
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Z | b= ® OB | Aw elin

5 ler[Z720@mm| &
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Statistiques de courriers par catégorie
Du 0810512013 au 2610612013
Libelle
Letire simple.
Facture
Demande de renseignement
Bon de commande
Letire de relance
Offre de service
Note de service

Lettre de transmission

3
7
2
4
1

3

1
1

LA s R

V.2 Statistiques par agent

Aprés avoir déterminé la période de référence, on clique sur le bouton
« Statistiques par agent »

= | Bl 2 EMIE® 20| g0 »u
[l EEEE AN [& 8

[semer: | © @ O mememer

Respecter la casse

Statistiques des courriers par agent

01/06/2013 25/06/2013
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VI. Agents
VI.1 Saisie
Elle permet d’ajouter un agent. La premiere étape de I'ajout consiste a le
mettre dans le groupeware avec notamment son login qui est unique.
Au niveau de l'application, quand on clique sur « Ajout », cette fenétre
s’affiche.

vaider @
—
pr—_ T 2ble histori...
Sélection photo
I
AFALL

ANDIAYE
SDIOUF

124 +221 763459558

? e mC 210 M oM EMEM " . = -nrac ih
Elle affiche une liste avec les login disponibles, qui ne sont pas encore affectés a des
agents au niveau du logiciel. On en sélectionne un, ce qui permet d’afficher les prénom
et nom correspondants.

@5 Fiche agents *

ABDOULAYE
FALL
Sélection photo

7 124 +221 763459558

LS S R )

25/06/2013
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On complete la saisie avec les autres éléments dont une photo qui sera copiée dans le
dossier images de « softdocs »

Table hi:

afal@2stechnology.com
n* 45 rue A. Assane NDOAYE

338689660

Bl

[AFALL

DIAYE
SDIOUF
, [1124] 4221763459558

ABDOULAYE N vaticer

Cr— =

o
==

‘ i {@ Fiche agents

vatider (@
Annuer @

Fiche Depar...

pr— T 2ble istori...
Sélection photo

—
) gt

ANDIAYE
SDIOUF

R R VR LR LI TR

Departement | ﬁ

D201 2001 191 181 17 0

124 | +221763459558

2, RO~ % @ .
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V1.2 Mise a jour

N = {53 soFTeEC—- Soft Solutions ect de o e e
Er— ‘ =

v

D

Coller

Prenom

Mame Mbaye NDIAYE Directeur
MBAYE DAF
MBAYE Comptable
NDIAVE Directeur commercial
DIAGNE PG
TALL or
TALL agent
Madeieine FALL aide-compatabie
bsfhst e
ferg .

GLUEYE
TOURE
DIA
MEAYE

Fatou
Hogaye
Junior
Abdouaye
Amadou

Directeur,
DAF
Directeur Technique

ABDOULAYE Canseiler juridique

2 el 2.1 G e WeEE WM W R a0

On sélectionne I'agent dont on veut modifier les données et on clique sur « Modifier »
et on saisit les bonnes informations

/0 ) i G SOFTGEC—— Soft Solutions e O coume
< = Y o
.43 %
e 29
= @5 Table agents

Pr

ABDOULAYE
FALL
Fonctionag Conseler juridique
Email afal@2stechnoiogy.com =
Sétection photo
Adresse. n* 875 SICAR|
Tel 338689660
cel 776473789

Identifiant = Departement | Direction agninit: i (IS

9 ——

2 e mlT 2 10 [ ® L"S 7 I e

NB : Si un agent a déja des courriers, on ne doit pas le supprimer. En régle générale,
il faut laisser les agents dans la base méme s’ils ne sont plus dans I'organisation.
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VII. Correspondants

Elle permet de saisir les correspondants. Selon qu’il s’agisse d’une personne
physique ou d’une personne morale, les informations a saisir changent.

VII.1 Ajout

e Personne physique

O Personne physigue @ Personne morale

Titre [ Madame

Prénom et nom ] Dieynaba DIALLO

Societe 1 Sénégalaise dimport-export

[ Cantine 45 SANDAGA

[ddiauo@gmaﬂ.com

[333268547

[ 338236541

| 77641253¢)




e Personne morale

© Personne physigue O Personne morale

[SDE

[120, HANN

l sde@sde.sn

| 338214569

[338265478

[ 708045621

VII.2 Modification
On sélectionne I'agent a modifier et on clique sur le bouton « Modifier ».
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Courrier
Dossiers fava)
Dossiers Cou|
2] Tous les &l
= €4 Dossie|
= [ Bof
=]

EiBo

(7| Bro|

[ g Cot

[ Biéy

& Elés

@ [ P
@ [0 Do

5 Dassie|

Coura MBAYE

Nomres.

SONATEL 338214568

Ami NDIAYE

BRS

339658741

SENELEC

338265478

CCEM

338245687

SONATEL

332564789

DAKAR DEM DIKK

338245689

Ministére de a Santé

338285478

Aminata DIA

338695478

SENCOM

338265478

SENEPROD

338265478

Jeanne SALL
Lala DIOP
AFI

DELL Sénégal

338265478

SEN ETP

338564789

SDE

338214569

Aminata SALL

338235641

Africaine dinformatique

338214568

[hue

[ Lata piop

[sst

[41, M1

[mondiaye@gmat.com

338214568

(338265414

776412538

—

T Ibrahima
est connecté
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VIII Structure

VIII.1 Structure

Il permet de saisir les informations de I'organisation en sélectionnant le logo sur son
systeme.

|| '@ Fiche Structure

Valider
- Ecran structure -

Sélectionner le —
logo -

Nom ou Raison sociale [Soft Solutions Technology

Adresse [N°'2, rue 1 X Bourguiba, Dakar, Sénégal

Tééphone +221 338689660

Fax 338254789
776473506

[ 2stechnology@2stechnology.com

é & E‘ O 2 !."_) S % » o oo zs,fé;}zuolz

VIIl.2 Département
Elle permet de saisir les départements (services) de la structure ol les agents seront
affectés.

Pu,—,ﬁﬂ_“@sonezc——sm‘m~ chne stion Electronique de g = ETEED
SV A h 2z ©

= G her ~
= -9 cer
Coller 2 — )
- IR i@ Table Departement EEr=] e
Prg tion
| 5

: Direction administrative i Fiche Departs I |

b < Direction financiére | o=

- Comptabilité ‘ =

2 Service du courrier

= Direction technique

2 Direction commerciale Libdepartement | Logistique| Valider

= Direction du contréle interne

A

& Service informati

; =3
:
o

= ¥

Page:25surd = 4 S——— <

- 'J — M

i
<
&



IX. Parametres mail
IX.1 Mise a jour (création ou modification)
Lors des alertes « nouveau courrier » ou « risque de retard » dans le traitement d’un
courrier », le systeme doit disposer des parametres notamment du serveur SMTP. Par
défaut, il utilise les paramétres d’un compte « softged@2stechnology.com » mais la
structure cliente est invitée a utiliser un de ses comptes mails d’autant plus que si le
nombre de messages envoyés est important, le serveur SMTP bloque les envois car
considérant que c’est I'activité d’un logiciel malveillant.

@ SOFTGEC---- Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers

@ Fiche compte mail *

Compte mai | 2stechnology@2stechnology.com \ vaiicer (G

Mot de passe | (EXYTTIITTT ‘

POP3 [pop4.nuxit.net ‘

o Fermer Q
2013/R/000256 | Rapport sur Factivit] . [smtpd.nusit.net | 11/07/2013
r123 rapport sur le compq 11/07/2013
2013/47 Demande d'emploi cq 13/07/2013
Soft Solutions Technology -NI 4 (044124 +221 763459558
Site We : http://www.2stechnology.com ~- Email : 2stechnology@2stechnol | mbndi sn | mbndi il.com

IX.2 Suppression

Au besoin, on peut supprimer ce compte en cliquant sur cette option. A 'usage, une
confirmation est demandée.



{85 SOFTGEC---- Soft Solutions Technology Gestion Electronique de courriers o @ ][=]

cher ~
lacer

lonner -

ation

SOFTGEC---- Soft Solutions Gestion ique d iers ()

1, Voulez-vous supprimer le compte ?

[ oi ][ Non ][ Annuer

X. Scan
Permet de scanner une page et de sauvegarder le fichier dans un dossier appelé

« travaux » sur le disque dur « ¢ » sous le nom donné.

Xl. Archivage physique
Dans beaucoup d’organisations, la gestion électronique de documents s’accompagne
d’un archivage physique de ces mémes documents.
L'application permet de gérer les deux en paralléle de telle sorte que si on consulte un
document électronique, on puisse savoir exactement ou le document physique a été
archivé.
Pour ce faire, on commence a identifier de maniere hiérarchique, les différents
emplacements d’archivage : site, local, rayon, boite, dossier, sous-dossier. La
codification se fait automatiquement de maniere logique pour permettre de retrouver
facilement le code correspondant a 'emplacement d’'un document.
XI.1 Logique de la codification
e Le code d’un site comporte deux chiffres de 01 a 99
e Le code d’'un local comporte les deux chiffres du code du site plus le caractere
« . » (séparateur) plus deux chiffres de 01 a 99
e Le code d’'un rayon comporte les deux chiffres du code du site plus le caractere
« . » (séparateur) plus les deux chiffres du local plus le caractére « . » (séparateur)
plus deux chiffres de 01 a 99
e Le code d’une boite comporte les deux chiffres du code du site plus le caractere
« . » (séparateur) plus les deux chiffres du local plus le caractére « . » (séparateur)

AAEIFIRYEEL IR oo L
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plus les deux chiffres du rayon plus le caractére «.» (séparateur) plus trois
chiffres de 001 a 999

e Le code d’un dossier comporte les deux chiffres du code du site plus le caractere
« . » (séparateur) plus les deux chiffres du local plus le caractére « . » (séparateur)
plus les deux chiffres du rayon plus le caractere « . » (séparateur) plus les trois
chiffres de de la boite plus deux chiffres de 01 a 99

e Le code d’un sous-dossier comporte les deux chiffres du code du site plus le
caractére « . » (séparateur) plus les deux chiffres du local plus le caractere « . »
(séparateur) plus les deux chiffres du rayon plus le caractére « . » (séparateur)
plus les trois chiffres de de la boite plus le caractere « . » (séparateur) plus les
deux chiffres du dossier plus deux chiffres de 01 a 99

Lors de la saisie, I'utilisateur a la possibilité de saisir un libellé plus évocateur qui peut
correspondre au nom de I'objet ou une description qui permet d’identifier celui-ci pour
lui faciliter le travail ultérieurement.

NB : les colonnes « Numéro » ne sont pas éditables pour I'utilisateur, donc il ne peut pas
les modifier.

X1.2 Gestion des sites

5 | = ] X

Liste des sites

0z Ecole douanes

03 Building administratif
04 Sphére diamniadio

On saisit les libellés un par un. Pour valider une saisie, on clique sur une autre ligne.
Pour afficher les numéros correspondants, on clique sur le bouton «Actualiser».



XI.2 Gestion des salles (locaux)

Liste des sites
Numéros Libellés

02 Ecole douanes
03 Building administratif
04 Sphére diamniadio

Tout atficher

Liste des locaux

01.02 Salle du premier étage

On sélectionne le site ou on veut créer la salle ou le local et on saisit le libellé
correspondant. Le systéme génere automatiquement le numéro (code) correspondant
NB : Quand on sélectionne un site, seules les salles qui s’y trouvent sont affichés.

Pour les afficher toutes, on clique sur le bouton « Tout afficher ».

XI.3 Gestion des rayons

Liste des sites

Libellés

02 Ecole douanes
03 Building administratif
04 Sphére diamniadio

Liste des locaux

01.02 Salle du premier étage

o]

Liste des rayons

P ——————— ettt T

Liibeté «

Rayon gatiche
01.01.02 Rayon du fond
01.01.03 Rayon droite

On sélectionne le site pour afficher les salles qui s’y trouvent. On sélectionne la salle
concernée et on saisit le libellé du rayon.



X1.4 Gestion des boites

Liste des sites Liste des locaux

Liste des rayons Liste des boites

On reconduit la méme logique en sélectionnant les objets au niveau supérieur pour
filtrer au niveau immédiatement inférieur. Ici, on sélectionne en dernier le rayon ou doit
se trouver la boite et on saisit son libellé.

NB : On a prévu la possibilité d’avoir 999 boites sur un rayon

X1.4 Gestion des dossiers

% Gestion des boites

Liste des sites Liste des locaux

Numéros %" Libellés

Peytavin

Ecole douanes
Building administratif
Sphére diamniadio

Liste des rayons Liste des boites

a

Numéros

Rayon gauche 01.01.01.001
Rayon du fond 01.01.01.002 Boite bleue

01.01.03 Rayon droite 01.01.01.003 boite verte

Liste des dossiers

s Chnumdossier ol Libelledossiersclasseurs

01.01.01.001.01 Dossier trésor 1

01.01.01.001.02 Dossier trésor 2 Tout afficher

01.01.01.001.03 Dossier trésor 3

o]

Une fois la boite désirée sélectionnée, on entre le libellé du dosser
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X1.5 Gestion des sous-dossiers

5 SOFT GED GEC-AP---- Gesti i de Courti Archi ysiq i

Liste des sites Liste des locaux

—
Numéros & Libellés

01.01.01.002 Bl
01.01.01.003 boite verte

01.01.01.001.01.01
01.01.01.001.01.02
01.01.01.001.01.03
01.01.01.001.01.04 Recettes Arril 2021

=== )
> - F 1500
O Taper ici pour rechercher i} d O n B

Le principe reste le méme.
A noter qu’a chaque étape, on peut afficher tous les éléments en cliquant sur le bouton
« Tout afficher » pour désactiver les différents filtres.

XIl. Sauvegarde
C’est une opération qu’il faut effectuer régulierement pour pouvoir retrouver des
données importantes en cas d’accidents.

XIl.1 Sauvegarde de la base
Elle est faite dans un sous-dossier identifié par un numéro qui s’incrémente

automatiquement, ce qui permet d’identifier la derniére sauvegarde réalisée.
Ce sous-dossier est placé dans le dossier « softdocs »

XIl.2 Sauvegarde des documents
Elle permet de copier le dossier et les sous-dossiers softdocs (donc les

sauvegardes de la base de données) dans le dossier de destination
sélectionnée par |'utilisateur.

48



Organiser +

¢ Favoris
B Bureg
% Drop
] Empl
18 Téléd
4 BibliotH{
B Docul Sélectionnez le dossier de sauvegarde SVP. [
&) Imag
& Musids
B vided|
sauvegarde site greensenegal 11 11 2012
@6 sauvegarde site sst
roupe]

& )i sauvegarde stes agetip ctusep 0111 2012
wiid J. sauvegarde softdocs 26_62013 5
1% Ordin - = P

= |, sauvegarde sogt gfa opérations 28 1 2013
&, Disqu
Ji SEMINAIRE ISADE
s PQSE|
ol il ]
€ Re: -
" ESS::: Dossier : sauvegarde softdocs 26_62013
1% USER Créerunnouveaudosser | [ ok ] [ Annuer
l Veuillez patienter. sauvegarde en cours.

Coller

= Copie de 122 éléments (18,3 Mo) - lecan] =i
Copie de 122 éléments (18,3 M

de softdocs vers sauvegarde softdocs ... (C:\sauvegarde softdocs
Détection de 122 éléments (18,3 Mo)...

(%) Plus de détails

r? ﬁ} @ F‘,‘T @ ‘ J ) 26/06/2013 »

XIll. Installation
e Renommer l'ordinateur utilise comme serveur avec le nom « servdapp » (serveur

d’applications)
installer le serveur de base de données HyperfileSQL
e Créer un dossier partagé appelé « softdocs » (les documents et sauvegardes de la

base seront stockés dans ce dossier.)
e Créer un dossier partagé appelé par exemple « installclientssoftged » (on peut
choisir n’importe quel nom)



Lancer install_server.exe et choisir ce dossier comme cible

A partir des postes clients, accéder a ce dossier partagé sans le dossier
« SOFTGED » et lancer install.exe en prenant le dossier de votre choix comme
cible.

Au premier lancement de 'application, la base de données est créée a vide et les
tables devant contenir les parameétres prédéterminés automatiquement remplies
avec les valeurs adéquates.

Accéder a l'interface du groupeware avec les login et mots de passe « superviseur,
superviseur » et créer les utilisateurs dont au moins un ayant le statut de
superviseur.

Supprimer I'utilisateur superviseur par mesure de sécurité.

Exploiter le logiciel

A chaque mise a jour installée sur le serveur et dans le méme dossier (le systéeme
retrouve le chemin de la premiére installation) , les applications clientes, des leur
lancement, détectent la nouvelle version et proposent de se mettre a jour. On
accepte ou elles le font automatiquement au bout d’une minute en I'absence de
réponse.
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