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Connexion a la GED

service

Accéder a la page

Pour accéder au service, rendez-vous sur : https://ged.megalis.bretagne.bzh/adf/#/login

Mégalis ¢
BRETAGN='"

Nom d'utilisateur

Saississez vos identifiants, puis & ; Mot de passe LN
cliquez sur "connexion” -
Mot de passe oubli€?
H 1
Mes sites et I'arborescence
_ Mégalis . .
= BRETAGN= GED Collectivité Q_ Rechercher - nom/prénom
~
f " s . <
Mes sites ) ) . Fichiers Récents
« Mes sites » vous affiche I'espace GED de
votre collectivité.
En cliquant sur le nom de votre collectivité, A Name Modifié le
» vous accéderez a I'espace documentaire.
Q Collectivité 21/01/20
E 2022_TEST_001.docx 2 9:08
Favoris Voir plus
] Mes recherches sauvegardées
02 - Juridique et sécurité : Q
=, Aucune recherche sauvegardée

Mes taches a faire

Taches non affectées

Aucune tdche trouvée

Créer une nouvelle tache facilement accessible ultérieurement
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https://services-new-test.megalis.bretagne.bzh/
https://twitter.com/intent/tweet?url=https://services-new-test.megalis.bretagne.bzh/tutoriel/ged-adf-utilisateur-lespace-documentaire/
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https://services-new-test.megalis.bretagne.bzh/tutoriel/ged-adf-utilisateur-lespace-documentaire/
http://services-new-test.megalis.bretagne.bzh/wp-content/uploads/pdfs/ged-adf-utilisateur-lespace-documentaire.pdf
https://services-new-test.megalis.bretagne.bzh/service/la-gestion-electronique-de-documents-ou-ged/
https://ged.megalis.bretagne.bzh/adf/#/login

= Bkg'j%%g @ GED Collectivité Q_  Rechercher - nom/prénom '
Y Site - Collectivité Les dossiers de l'arborescence de votre collectivité s’affichent. [ ]
O 2 Nom Verrouiller Créé par créé
Q O 01_TEST Administrator 17/01/2022 16....
.< O 01 - Administration générale Administrator 12/02/2019 9:38
[} O 02 - Juridique et sécurité Administrator 12/02/2019 9:38
= O 03 - Ressources humaines Administrator 12/02/2019938 ¢
O 04 - Comptabilité - Finances Administrator 12/02/20199:38 3
O 05 - Marchés et contrats publics Administrator 12/02/20199:38  §
O 06 - Communication Administrator 12/02/2019 9:38 °
A noter :

- Votre administrateur GED en interne peut avoir changé I'arborescence par défaut proposé par

Mégalis

- C'est lui gere vos droits d’acces aux dossiers, il est donc possible que vous n’ayez pas acces a toute

|I'arborescence.

Rapprochez vous de lui si vous avez des questions sur vos acces ou l'arborescence.

Accéder a un dossier

Mégalis s .
= BRETA%NE @ GED Collectivité Q_  Rechercher = nom/prénom
|
L Site - Mégalis [ ]
4 Nom Verrouiller Créé par Créé
Q 01_TEST Administrator 17/01/2022 16:... ¢
< O 01 - Adminisiration générale Administrator 12/02/20199:38 ¢
om
'i O 02 - Juridique et sécurité \ Administrator 12/02/20199:38 ¢
Cliquez sur un dossier pour y accéder
= O 03 - Ressources humaines Administrator 12/02/20199:38 ¢
Les sous-dossiers et/ou documents qu’il contient s’affichent.
O 04 - Comptabilité - Finances Cliquez sur un sous-dossier poury accéder. tor 12/02/20199:38 ¢
O 05 - Marchés et contrats publics Administrator 12/02/20199:38 ¢
O 06 - Communication Administrator 12/02/2019 9:38

Mettre un dossier en favoris

\/Aaiie nAainin= AAfinir Aac AAaccinre an tant Aia favnarie
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page d’accueil.

Q_ Rechercher - nom/prénom ’

Site - Collectivité > 03 - Ressources humaines A 1 Bx¢

0 Cochez les cases des dossiers que vous souhaitez

4—-—122“'/ mettre en favoris pour les sélectionner. Créé par

Administrat

12/02/2019 9:38

eoe

Carriere

12/02/2019 9:38

.o

Formation et mission

[} O Gestion du temps . . . > Administrator 12/02/2019938 %
Cliquez ensuite sur ce bouton en forme d’étoile.
= Organisation collective Administrator 12/02/20199:38 ¢
3 0 I d /02 ¢

O Recrutement Administrator 12/02/20199:38 ¢

O Rémunération Administrator 12/02/20199:38 ¢

O Retraite Administrator 12/02/2019 9:38

v

Mégalis s .

= BRETAGNZ GED Collectivite Q, Rechercher o nom/prénom
A
fr . o [ °
Mes sites Fichiers Récents
. “ Name Modifié le
Q Collectivité
21/01/20
w3 2022_TEST_001.docx 2908
Favoris Voir plus
.
(] Mes recherches sauvegardées
Formation et mission H Q
=, Aucune recherche sauvegardée
Carriere H
<—— | es dossiers favoris sont accessibles directement

via la page d’accueil de la GED.
Vous pouvez également mettre des documents en

oo

02 - Juridique et sécurité

favoris.
Mes téches & faire Téches non dffectées
p q
Créer un dossier
Mégalis s 5
= BRETA%N @ GED Collectivité Q| Rechercher - nom/prénom .
L
~
o Site - Collectivité Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur « Créer ». _ (]
1 Nom Verrouiller Créé par Créé
Q O 01_TEST Administrator 17/01/2022 16:... %
.<: O 01 - Administration générale Administrator 12/02/20199:38 3
'i (] 02 - Juridique et sécurité A.tt.en“on L arbore§cence étant partagee il sera Administrator 12/02/20199:38 ¢
visible par vos collégues.
Il peut étre intéressant d’échanger en interne,
=, D 03 - Ressources humaines notamment avec votre administrateur GED avant Administrator 12/02/2019938

A’ainnter dac dnaciere 4 Ia GFN
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O [ ] 04 - Comptabilité - Finances Administrator 12/02/2019938

O [ ] 05 - Marchés et contrats publics Administrator 12/02/20199:38  §

O [ ] 06 - Communication Administrator 12/02/2019 9:38

Créer un nouveau répertoire

Nom *

Description

ANNULER

Le dossier a bien été créé :

= O GED | Q_ Rechercher - \ \ .
® Site - > 00_NOUVEAU SERVICE ‘m R <
B a 2 Nom Verrouiller Créé par cret

Q [m] [ ] 01 Aministratif il'y a quelques secondes

< a 2022 courrier de bienvenue 001 docx 21/01/2022 8:35

i Affichage de 1-2 sur2 Elmentsparpage 25 Pagelsurl ¢ 5
=) GED Mégalis - Version 1.1.0.5

Ajouter un document
par « Glissez-déposez » :

Mégali: <
BRET/ IE O GED IColleciivite Q' Rechercher - || Nomlprenom.

B F %<

o Site - Colectvié > 00_NOUVEAU SERVICE > 01 Aministratif

Ce dossier est vide
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Glissez-deposez

- fes fichiers @ importer Le « glisser-déposer » fonctionne pour
ajouter des dossiers et documents.

P a
@ B, m

ou Utilisez « + »

Mégali:
BRETE '.iﬂr:j @ GED Q. Rechercher - .

“® Site - Mégalis > O0_NOUVEAU SERVICE > 01 Aministratif (]
B Ce dossier est vide
Q . ,
. Glissez-deposez
les fichiers a importer
[ ]

M » CePC » Bureau » WORK v [V] 2 Rechercher dans: WORK

Organiser MNouveau dossier = - | o

3 Accés rapide

@ OneDrive - Personal

O CePC ! —w
9 Bureau TUTO GED ADF TUTO GED ADF TUTO GED ADF TUTO GED ADF
DOC CREERZ.png  DOC CREER3.png  DOC CREER4png  DOC CIE}ERS.png
Documents
* Downloads Type d'élément : Fichier PNG
Dimensions : 1229 x 666
=] Images Taille: 64,9 Ko
Jﬁ Musique
) Objets 3D
E Vidéos
i Acer (C)
|_j Réseau
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Norm du fichier: “

v| Tous les fichiers (*.%) a

BREA#Q ‘}?;i @ GED collectivité

Q Rechercher

Quvrir Annuler

- Nom/prénom .

Affichage de 1-1surl

|
<II

Le document a bien été créé

Fonctionnalités du menu « actions » d'un dossier

BREA;'.‘-;%?[?:;‘ @ GED [Collectivité

Eléments par page 25 » Page 1 sur1

ﬁ Site - Mégalis > 00_NOUVEAU SERVICE > 01 Aministratif 'i'
B ] 4 Nom Verrouiller Créé par Créé
Q O m TUTO GED ADF DOC CREERG.png Nom/prénom ily o quelques... &

v té 1surl
FERMER
.
Q, SEARCH.INPUTPLACEHOLDER - Nem/prénom .

o Site - Collectivite> 00_NOUVEAU SERVICE

n a 4 Nom

Q O 01 Aministratif

< O o 2022 courrier de bienvenue 001.docx
i Showing 1-2 of 2

=

Ce bouton permet d’accéder a un menu
rapide des actions possibles sur un dossier.

]
Verrouille Crée par Crée

ilya2l heures

—r=

Nom/prénom

Nom/prénom Actons

A d ité
e o @) Apercu des propriétés

'y

# Modifier les propriétés
0] Copy

~  Move

¥  Download

Attention : soyez vigilants lors de la copie ou du déplacement d’un dossier,

cela impacte 'arborescence également pour vos collégues.

— Mégalis M . . ..
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= BRETA_GN:"@ GELD Iollecuvite W, SEARCH.INPUTPLACEHOLDER - Noem/prenom '

o Site - Collectivite> 00_NOUVEAU SERVICE (]
B ~ Nom Verrouillé Crée par Crée
0\ 01 Aministratif Nom/prénom ilya21 heures : %
< O m 2022 courrier de bienvenue 001.docx Nom/prénom Action
Aperqu des propriétés
i Showing 1-2 of 2 ftemsperpag & APersu desprop
7 Modifier les propriétés
E\’
« Copier » vous permet de copier ce dossier dans un autre dossier de l'arborescence. I I ] Copier I
« Déplacer » vous permet de déplacer ce dossier dans un autre endroit de 'arborescence. |~ Déplacer |
« Télécharger » vous permet de télécharger ce dossier. | ¥ Teccharger |

« Supprimer » vous permet de supprimer ce dossier. W  Supprimer
[ ] pp

Attention : soyez vigilants lors de la copie ou du déplacement d’un dossier,
celaimpacte I'arborescence également pour vos collégues. °

Lien vers les autres tutoriels
Retrouvez tous les tutoriel de la GED en cliquant sur ce lien.
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