Utilisation du module
Comeélus sur Idelibre



 Comélus est un outil d’envoi des documents d’un conseil
communautaire vers les conseillers municipaux de son territoire.

 Pour l'utiliser vous devez d’abord réaliser la création des listes de
diffusion puis paramétrer le connecteur dans Idelibre

* Cet outil doit étre exclusivement utilisé dans le cadre de I’'envoi des
documents aux élus municipaux.



Partie administration interne

Administration de l'outil

Récupérer le document coté élu

Parameétrer la clef APl sur idelibre

Paramétrez vos séances



Comelus



Prérequis

Se rendre a I'adresse suivante :

https://comelus.libriciel.fr

comelus

Veuillez saisir vos identifiants de connexion

\ Libriciel* s '»

Mot de passe B eeeee

Mot de passe oublié 7 EEIRERGINEAE]

Renseignez les identifiants
qui vous ont été transmis
comme indiqué sur I'image



Partie administration interne

* Créer un compte pour vos agents



Utilisation ~

Utilisateurs

Utilisateurs

Prénom Nom Email Actions

< s 0

Dans la partie administration
de votre collectivité, vous
pouvez créer des agents
utilisateurs. Ceux-ci pourrons
créer des listes de diffusions,
créer des nouveaux contacts et
envoyer des documents a ces
listes

comelus 1.0.7 () Libriciel SCOP 2020



Administration ~ Utilisation ~ thomas.dubois@me

Utilisateurs

Cliquez sur « ajouter » pour
créer un utilisateur

Prénom Nom Email Actions

s 0

comélus 1.0.7 (c) Libriciel SCOP 2020



Administration ~ Utilisation ~

Ajouter un utilisateur

* Prénom

*Nom

Vous devez renseigner
identité puis lui définir un
mot de passe que vous lui
communiquerez.

* Email

* Mot de passe

L'agent s’identifiera avec
son email et son mot de
passe

* Confirmer

B Enregistrer

Cliquez ensuite sur
enregistrer




Utilisation ~

Utilisateurs

Informations

Utilisateurs

Dans le champs
« informations » se trouve

les éléments relatifs a votre
compte

Nom Email Actions

s 0

comelus 1.0.7 () Libriciel SCOP 2020



Votre logo a été mis a jour

e . Ici la clef d’api qui vous
ntormations permettra de connecter le

module a idelibre.

MNom du la structure

cle d'api b5eafeb8b74aabcbc5d9d0d30c6ee84ce8823a03e7ed868fbac9189%ed28dalb7ce63257709e40
Regénerer la cle d'api S

Remplacer le logo Sélectionner un logo Papcourir =2

Vous pouvez modifier le
logo de votre collectivité
qui apparait lorsque I'élu
récupere ses documents

Email de réponse @megalis.bretagne.bzh =2

coméeélus 1.0.7 (<) Libriciel SCOP 2020



Administration de l'outil

1- Créer vos contacts

2- Créer vos listes de diffusions
3- Créer et envoyer son dossier
4- Modifier le modele d’email



1- Créer un contact

Vous pouvez créer un contact a la main ou via un import CSV



Administration ~

Dossiers

Destinataires

Modeéles d'emails eStInatalreS

Listes de diffusion
[ & Ajouter via csv Rechercher ...

Prénom Nom Email Actions

Caius Julius César 7

=]

comeéelus 1.0.7 (c) Libriciel SCOP 2020



élus Administration ~ Utilisation ~

guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Vous pouvez ajouter une
liste de destinataire a la
main ou via un import

CSv

Les
destinataires se Destinataires

gerent par liste
echercher ... n

Prénom Nom Email Actions

© Ajouter via csv

Julius Caius Cesar .

=]



#
EIUS Administration ~ Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Ajouter un destinataire

* Prénom

En ajoutant un
destinataire a la main, *Nom

il suffit de rentrer un
prénom, nom et mail

* Email

Cliquez ensuite
sur enregistrer

B Enregistrer




*
EI.US Administration * Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Importer des destinataire via csv Vous pouvez ajouter une

liste via un import CSV

Information : Votre csv doit étre contruit de la maniére suivante :
Le séparateur est le caractére *,"

champ 1 : Prénom

champ 2 : Nom

Voici les spécifications du CSV | “*m2

Exemple :

Damien,Martin,d.martin@exemple.org

Emilie,Durant,e.durant@exemple.org

Une fois votre fichier
constitué sur votre poste
de travail, vous pouvez
lI'importer en cliquant

sur « parcourir »

* Fichier csv

Selectionner un csv Parcourir

B Enregistrer




#
EI.US Administration * Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

Importer des destinataire via csv

€ Envoi du fichier x
4 ; » CePC » Téléchargements v O O Rechercher dans: Télécharg...
Organiser = Nouveau dossier R il | 9
: v truit de la maniére suivante :
Opendataint ~  Nom Modifié le Type ~
1-RGPD

 Plus tot cette semaine (7)
Booklet-for-translation-ODI-Data-Public...

2-Atelier constro . .
Adobe Acrok

I Bureau Tuto_chargement_donnees_Opendata_v2 Adobe Acrok Sélection nez votre
Gatlle Confiner Projet-Open-Datalab---animer-une-dma... Adabe Acrok - - - -
I cepc Projet-Open-Datalab---evollution-des-m... Adobe Acrok fIChIer pU|S CIIq uez Sur

B Bureau Projet-Open-Datalab---la-phase-de-lanc... ! : Adobe Acrok &« Ouvrir 5

] Projet-Open-Datalab---quelles-obligatie...  11/08/2020 15:42 Adobe Acrok

(| Documents f1%] import élu 11/08/2020 12:02 Fichier C5V}

&=/ Images : L.

~ Semaine derniére (8)
J‘& Musique
] 7] assemblee_megalis 06/08/2020 14:06 Feuille de cal
- Objets 3D 2] act! teletransmettre un acte 06/08/2020 10:42 Adobe Acrok ¥ CI - 't
*Téléchargement!v < > Iquez enSU| e Sur
Mom du fichier : |imp0rté|u v| Tous les fichiers v en reglstrer

Parcourir ‘

B Enregistrer

Ouvrir Annuler




2- Constituer ses listes de diffusion

Vous pouvez constituer des listes de diffusion et des groupes de listes.

Par exemple vous pouvez créer une liste par commune et créer un

groupe de liste qui regroupera toutes les communes. Cela peut faciliter
la mise a jour des listes pendant le mandat



EIUS Administration * Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Listes de diffusion

© Ajouter un groupe de listes

Pour ajouter une
liste de diffusion,
cliquer sur
« ajouter »

Nom Actions

Commune de Lorient /

=]]

Commune de Rennes /

=]



#
EI.US Administration = Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Ajouter une liste de diffusion
Donnez un nom a votre

liste de diffusion

*Intitulé

Commune de Lorient

Sélectionnez les
destinataires que vous
voulez intégrer dans la
liste de diffusion

Destinataires

kelectienner les destinataires

Une fois tous vos élus
ajoutés a la liste, cliquez
sur « enregistrer »



EIUS Administration ~ Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Sélectionnez les
destinataires que vous
voulez intégrer dans la
liste de diffusion

Listes de diffusion

© Ajouter un groupe de listes

Nom Actions
Commune de Lorient 7 B
Commune de Rennes /B



#
EI.US Administration ~ Utilisation ~

Ajouter un groupe de listes

* Intitulé

Envoi au conseillers municipaux

* Listes de diffusions

« Commune de Lorient

Commune de Lorient

Commune de Rennes

guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Sélectionnez les
différentes listes que
vous voulez grouper,
puis cliquez sur

« enregistrer »




3- Créer un dossier

Pour envoyer vos documents vous devez créer un dossier



élus Administration ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

Dossiers

Cliquez sur dossier

Destinataires

s étes connecté
Modéles d'emails

Listes de diffusion

wuctures

Nom Groupe Actions

Mégalis Test Mégalis Bretagn N S W

comélus 1.0.5 (c) Libriciel SCOP 2020 N\ Libriciel*"



éI.IJS Administration ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

Pour créer un
nouveau dossier
avec les
documents que
vous voulez
envoyer , cliquez
sur ajouter

Dosslers

Q Ajoutei

Nom e création Envoyé Actions

CM 2020 04,/08/2020 oui ® X i

comélus 1.0.2 (c) Libriciel SCOP 2020 \, Libriciel®™



guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

élus Administration ~ Utilisation ~

Creer un dossier

* Intitulé

Donnez un intitulé
a votre dossier

Description

Vous pouvez
décrire plus
précisément le

contenu du dossier

* Fichiers (nombre : 200, taille 150mo)

Selectionner des fichiers Parcourir

*Liste de diffusion

w

B Enregistrer

mcpa




*
ElUS Administration * Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

Créer un dossier

* Intitulé

Conseil Municipal

Description

Information aux élus municipaux

Sélectionnez le
dossier a envoyer

* Fichiers (nombre : 200, taille 150mo)

Selectionner des fichiers Parcouri

* Liste de diffusion

Sélectionnez la
liste de diffusion

B Enregistrer



élus Administration ~ Utilisation ~

guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

Creer un dossier

Gaélle Confinerr

€ Envoi du fichier X
4 * » CePC » Téléchargements V] O Rechercher dans : Télécharg...
Organiser = Neuveau dossier = [ 9
Opendataini# *  Nom Modifié le Type n
1-RGPD N .
~ Plus t6t cette semaine (7)
2-Atelier constry . . )
Booklet-for-translation-0DI-Data-Public...  11/08/2020 1632 Adobe Acrok
I Bureau Tuto_chargement_donnees_Opendata w2 11/08/2020 15:42 Adobe Acrok

Projet-Open-Datalab---animer-une-dma...  11/08/2020 1542
Projet-Open-Datalab---evollution-des-m... /

AdoD

Selectionnez le ou les
documents a
transmettre puis cliquez

[ cerc
me Projet-Open-Datalab---la-phase-de-lanc... /2020 Adobe Acrok ur « Q VIir »
ureau
] Projet-Open-Datalab---quelles-cbligatio...  11/08/2020 15:42 Adobe Acrok
& Documents 6] evenements(3) 11/08/2020 12:02 Fichier CSV \
&= Images . ..
~ Semaine derniére (8)
J) Musigque .
) [ assemblee_megalis 06/08/2020 14:06 Feuille de cal
J Objets 3D - ; i
%] act! teletransmettre un acte 06,/08/2020 10:42 Adobe Acrok ¥
‘ Teéléchargement: v < > o)
MNom du fichier: || v| Tous les fichiers v
Parcourir
*Liste de diffusion
mcpa %

B Enregistrer

Cliquez sur
enregistrer




élUS Administration * Utilisation ~

guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~

Une fois les
dossiers créés
vous pouvez les

Dossier ajouté avec succés

Dossiers transmettre a la
_ liste de diffusion
associée
Nom Date création Envoyé Actions

Conseil Municipal 13/08/2020

4

CM 2020 04/08/2020

Pour envoyer le
document cliquez
sur la fleche

orange




Confirmer

Confirmez I'envoi

Confirmer I'envoi du dossier Conseil Municipal & I'ensemble de la

liste mcpa




ElUS Administration ~ Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Un message
apparait pour
confirmer l'envoi

votre dossier a été envoyeé a la liste mcpa

Nom Date création Envoyé  Actions
Conseil Municipal 13/08/2020 oui ® L i
CM 2020 04,/08/2020 oui ®@ X i



Statut du documep

prénom Nom Email Envoyé le

Pour accéder au journal des
envois cliquez sur « journal

Julius Caius Cesar 13/08/2020 : 15:20

Lu le

Non lu

Action

guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh ~




#
ElUS Administration * Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Journal des evéenement
Vous pouvez
télecharger le

journal d’envoi

Content Date Actions

&, Télécharger le journal ‘

ENVOI 13/08/2020 : 15:20:36 0]
document_name : Conseil Municipal
document_id : 720081c1-1e8e-4832-93a3-4d0e3ce12bd0

user- ‘@megalis.bretagne.bzh
date : | 15:20:35
recipients :

<Julius.Caius Cesar=



4- Modifier le modele d’email



élUS Administration ~ Utilisation ~

Vous pouvez
modifier 2 types de
mail.

Le message de
notification envoyé

aux élus et

Le message envoyé
lorsque les élus
régéneérent leurs
mots de passe

Template d'emails

Nom

Message de notification

Mot de passe oublié

guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

d’email cliquez sur le
bouton « modifier »

Pour modifier un modele



#
ElUS Administration * Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Modifier un template d'email

Vous disposez des variables suivantes pour vos messages :
- #linkUrl# : Lien pour accéder au dossier
- #reinitLink# : Lien de réinitialisation du mot de passe

* Contenu

bonjour, <br=

Un dossier a été mis a votre disposition. veuillez cliquez sur le lien pour le consulter <br>
#linkUrl#

Vous pouvez modifier le
contenu du mail qui sera
envoyer a vos élus

Une fois modifié, cliquez
sur « enregistrer »

B Enregistrer




#
EI.US Administration = Utilisation ~ guillaume.mouty@megalis.bretagne.bzh

Modifier un template d'email

Vous disposez des variables suivantes pour vos messages :

Vous pouvez faire de
méme avec le message
de régénération de mot

- #linkUrl# : Lien pour accéder au dossier

- #reinitLink# : Lien de réinitialisation du mot de passe

*Contenu

bonjour, <br=
Vous avez effectuer une demande remise & zéro de mot de passe <br>
Veuillez Cliquer ici pour le réinitialiser #reinitLink#

B Enregistrer



Récupérer le document coté élu



Vous recevrez un mail
comme celui-ci. A partir

13 Janwvier 2021 15:05

Conseil Municipal 2021-01-15 05:20:00 d}Ique’I vous pouvez
& Expéditeur : (comelus) erer vos documents

A (Guillaume Moutv)

Répondre a: I:Thumas Dubu-is)l
bonjour,

Un dossier a €été mis a votre disposition. veuillez cliquez sur le lien pour le consulter
Accéder au dossier

Pour récupérer les

documents cliquez sur
« accéder au dossier »




Prérequis

Vous serez redirigé vers

I'interface comélus

comelus

Veuillez saisir I'adresse email sur laquelle vous avez recu le lien

. | Renseignez votre adresse
Adresse email ] @megalis.bretagne.bzh| | mail (Ce"e qui a regu Ie mail

de notification)puis cliquez
=®] Se connecter
sur « se Connecter »




Recupeération des pieces
Bonjour
Projet-Open-Datalab---quelles-obligations-rglementaires-V2.1.pdf
20-211-BDT-Guide des bonnes pratiques contractuelles - web.pdf

vous pouvez téIéCha rger 20-211-BDT-Guide des bonnes pratiques contractuelles - web.pdf

chaque document du
Conseil Communautaire Projet-Open-Datalab---la-phase-de-lancement-v2(1).pdf

Projet-Open-Datalab---la-phase-de-lancement-v2.pdf

20-211-BDT-Guide des bonnes pratiques contractuelles - web.pdf

comélus 1.0.9 (c) Libriciel SCOP 2020

1.57 mo

0.74 mo

0.74 mo

0.65 mo

0.65 mo

0.74 mo

Cliquez sur le bouton
« télécharger » pour

3 récupérer le
document

s

s

s

Fs




IDELIBRE



Paramétrer la clef API sur idelibre



Votre logo a été mis a jour

Informations

MNom du la structure

clé d'api
Regénerer la cle d'api

Remplacer le logo

Email de réponse

Sur Com élu dans l'onglet
Information la clef d’api
vous permettra de
connecter le module a

idelibre. Copiez la
Guigui

bSeafteb8b74aabcbc5d2d0d30ctee84ce8823a03e7edB868Tbac9189%ed28dalb7cet3257709240

ol

[

Sélectionner un logo Parcourir =
@megalis.bretagne.bzh B2

coméeélus 1.0.7 (<) Libriciel SCOP 2020




1.delib B Mégalis Formation L Admin Mégalis @ Menu

Connectez vous a Idelibre § & Gestion e groupes
en tant qu’Administrateur politiques

& Tableau de bord

% Gestion des types de seance B Gestion des thémes % Gestion des emails de 2 Gestion des emails
convocation d'invitation

fiZ Cestion des séances i Informations de la collectivité £ Préférences utilisateur 28 Configuration des

connecteurs

Cliquez sur I'icone
& RGPD Configuration des
connecteur




irdelib B Mégalis Formation A Admin Mégalis @ Connecteurs

Gérer les connecteurs

Vous pouvez ici configurer les connecteurs Ismessage et comélus. || est nécessaire de posséder un
compte sur ces applications pour cela.

comelus Ismessage

Cliquez sur Comelus

Vérification des connecteurs



idelib B mégalis Formation X Admin Megalis @ comelus

Connecteur comeélus

Activez en cochant la case
« activer »

remplissez ensuite |'url avec :
comelus.libriciel.fr

Copiez coller la Clé API que vous
avez généré dans Comélu
Vous pouvez personnaliser le

message que les élus recevront
dans leur boite mail

Activer

url * | hitps://comelus_libriciel fr

Clé d'api * | bSeafeb8b74aabcbc5d9d0d30c6eeddceds

Texte d'accompagnement Bonjour

liste de diffusion feszzf

[ Enregistrer O Annuler

Enfin, Charger la liste de
diffusion que vous avez créé

dans com élu. Attention : une
seule liste de diffusion peut
étre chargé en méme temps

Finissez par enregistrer




Parametrez vos seances

Vous pouvez choisir pour chague séance si vous activez 'envoi aux conseillez municipaux

(Conseillé)



1.delib B Mégalis Formation L Admin Mégalis @ Menu

& Tableau de bord & Gestion des utilisateurs Gérer les acteurs par lots %% Gestion des groupes
politigues
Cliquez dans Gestion
V 4
des types de seéance
les fypes de seance B Gestion des thémes % Gestion des emails de i Gestion des emails
convocation d'invitation

iE Gestion des séances i Informations de la collectivité £f Préférences utilisateur £ Configuration des
connecteurs

fi RGPD




irdelib Bl Mégalis Formation A Admin Megalis @ Gestion des types de séance

Liste des types
© Ajouter un type Choisir un champ = -

Nom i Actions

Bureau ﬂ n
Bureau2 ﬂ ﬂ
Commission d'Appel d'offres ﬂ ﬂ
Commission d'Appel d'offres2 E ﬂ
Commission EDzed E ﬂ

Modifiez votre séance
pour activer ou non

I'envoi aux conseillers
municipaux

Commission Urbanisme ﬂ ﬂ
Commission voirie ﬂ ﬂ

Commission fg

Commission fgdr

Commission jeunesse

Page 1 sur 2, montrant 10 enregistrements parmi 14 au total, a partir de I'enregistrement n° 1 et jusqu'au n° 10

= Précédent 1 2 Suivant =



B mégalis Formation L Admin Mégalis @ Modifier un type de séance

i:delib

Pour activer cochez la
case. Par exemple ici,
cela fera apparaitre le
bouton envoi aux élus
pour chaque séance
de la commission
d’urbanisme.

Modifier un type

Nom *  Commission Urbanisme

Notifier par sms O

Envol a comelus

Selectionner tous les acteurs

Elus associes < guig dgezd

secretaires

selectonner 1es utiisateurs autornses

[ Enregistrer =Rl




sestion des séances

Informations générales

Type: Commission Urbanisme
Date : 15/01/2021 02:15
Lieu :
Convocation : Projet-Open-Datalab—la-phase-de-lancement-v2 pdf 2,

Acteurs : convocation et présence

<« Envoyer via comelus

ir «d Notifier & nouveau «d Envoyer toutes les convocations

Nom Envoyée regue Présence Mandataire

Licinius Murena [ x | n a _
Cnaeus Pompeius Magnus n n B -

Marcus Porcius Cato a n n =

Une fois activé, un bouton
apparaitra Vous
permettant d’envoyer les
documents chargés dans
lI'ordre du jour aux
conseillez municipaux de la
liste de diffusion

Ordre du jour

n 20-211-BDT-Guide des bonnes pratiques contractuelles - web 20-211-BDT-Guide des bonnes pratiques 0.74 Mo
contractuelles - web.pdf

Finance rs




