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Introduction
Ce tutoriel est a destination des gestionnaires de GED (Administrateur interne a la collectivité).

Vous étes en charge de la gestion de la GED au sein de votre collectivité, il vous appartient donc de :

e Gérer I'arborescence (dossiers/sous-dossiers)
e Gérer les droits d’acces de vos utilisateurs a cette arborescence

e Gérer les regles sur I'arborescence : les regles permettent par exemple de mettre en place des
workflows (circuits de validation) sur des dossiers

e Former vos utilisateurs a I'utilisation de la GED et les accompagner au quotidien sur I'organisation
interne

Avant 'utilisation de I'outil, il est nécessaire de définir en interne avec vos utilisateurs comment vous
allez I'utiliser : arborescence par défaut ou personnalisation, regles de nommage ou non sur les
documents, quels acces pour quels utilisateurs sur quels dossiers, etc.

Le présent tutoriel est une introduction a I'utilisation de la GED et vous présente les fonctionnalités
qui sont spécifiques a votre réle d’administrateur.

Etapes de mise en place de la GED
1.Demander l’activation, la procédure est disponible sur notre site.

2. Mégalis active votre GED, créé les comptes utilisateurs transmis et vous confirme I'activation du
service

il | ¥]

3. Mégalis procéde a votre formation . Des tutoriels sont a votre disposition : lien . Vous devrez
par la suite former vos utilisateurs en fonction de votre organisation interne

4. Réflexions en interne avec vos collegues sur I'utilisation de la GED une réflexion en interne est

nécessaire sur plusieurs points (non exhaustif) :
< [ ]

e * Quels périmetres d’utilisation (commencez par un périmétre restreint afin de vous approprier I'outil)
e Quiaura accés ala GED?
» Utilisation de I'interface utilisateur Share ou ADF ?
» L'utilisation de I'arborescence par défaut ou sa personnalisation ?
* Quels documents dans quels dossiers ?

» Quels acces a quels dossiers pour quels agents ?
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» L'application de regles de nommage ?

* etc.

Nos tutoriels abordent principalement I'aspect « fonctionnalités », ce travail d’organisation et
réflexions internes restent du ressort de chaque collectivité.

5. Définissez I’arborescence de dossiers/sous-dossiers ou utilisez celle que Mégalis met en place
par défaut (modifiable par I'administrateur).

6. Ajoutez les utilisateurs a votre espace GED
7. Donnez les droits d’acces a |'arborescence a vos utilisateurs

8. Formez vos utilisateurs en fonction de I'organisation interne choisie. Des tutoriels sur
|’utilisation de la GED c6té utilisateur sont a votre disposition

9. Gestion de la GED au quotidien (plan de classement, droits d’accés) et accompagnement des
utilisateurs sur votre organisation interne

L’interface visuelle de la GED
En tant qu’administrateur, vous utiliserez I'interface visuelle classique de la GED, baptisé « SHARE ».

Pour vos utilisateurs, deux interfaces visuelles sont disponibles :

e SHARE : l'interface classique

e ADF : une interface plus moderne et épurée (non accessible pour I'administrateur)

L’interface Share

Vue de la page d’accueil utilisateur une fois connecté a la GED

Auc

Personnes

Mes fichiers Fichiers partagés Entrepot

4 ¥ Parcourez Alfresco Share dans les grandes lignes ou découvrez ses fonctionnalités avancées,
Mes sites Mes activités
Tout * Les activités de tous * tous les éléments * au cours des 7 derniers jours *
Callecivind courrier La semaine derniére

gestion de courrier

Favori

Callecivisd

Favori
Mes taches de workflow Mes documents
Tiches actives * Démarrer un workflow Récemment modifiés par moi
Taches actives | Taches achevées [®  Etablir le suivi de vos propres contenus
Réviser les tdches qui vous ont été S Ce dashlet répertorie tous les contenus importants pour vous, quels que soient les sites auxquels ils
od assignées appartiennent. Utilisez les filtres pour trouver facilement ce que vous recherchez.

Différents types de tiche peuvent apparaitre
dans cette liste de taches ; vous devez traiter
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chaque tache. Il peut s'agir de réviser un
document ou d'accepter simplement une
invitation a rejoindre un site.

L’interface ADF

Vue de la page d’accueil utilisateur une fois connecté a la GED

Mégali.
= BRET; a}‘l'];'s @ GED Q, Rechercher - agent @

fr . o
Mes sites N ) i )
N o "
Q Mégalis
Aucune tdche trouvée
i Favoris Voir plus

Wous n'avez aucun favori,

I
‘II

Différence entre ces deux interfaces

L'Url d’acces a votre espace GED est différente :

e SHARE : https://ged.megalis.bretagne.bzh/share/page/
e ADF : https://ged.megalis.bretagne.bzh/adf/#/login

Il s’agit toutefois du méme espace GED, seul la présentation visuelle differe.
Il n"est pas possible pour I'instant d’utiliser la fonction de workflow (circuit de validation) avec
I'interface ADF. Elle propose par contre la sauvegarde de recherches.

Choix de I'interface
Ce choix est surtout visuel, toutes les actions réalisées sur I'une ou l'autre se répercutent sur votre
espace GED qui reste unique.

Si vous n’avez pas l'intention d'utiliser la fonction de workflow, nous vous invitons a utiliser I'interface

ADF, son design plus épuré et moderne est de nature a faciliter I'appropriation de la GED par vos
utilisateurs.

Le choix de I'une ou I'autre n’est pas définitif, mais une fois appropriée, il est préférable d'éviter que
vos utilisateurs en changent.

Formation de vos utilisateurs
Des tutoriels sont disponibles pour les deux interfaces.

Des séminaires en ligne de présentation des fonctionnalités standards de la GED sont organisés
régulierement.
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Vous serez le référent interne sur les questions d’utilisation pour vos utilisateurs (plan de classement,
droits d'acces, régles internes,etc.).

Nous serons disponibles pour vos questions.

Lien vers les autres tutoriels
Pour aller plus loin, vous trouverez les liens vers les autres tutoriels :

e Administration - Présentation de l'interface gestionnaire

¢ Administration - Gestion de I’arborescence

¢ Administration - Gestion des regles
e Administration - Exemples de paramétrage de régles

¢ Administration - Gestion des droits d’acces

e Administration - Gestion des utilisateurs

e Administration - Gestion des groupes d’utilisateurs

Pour accéder aux tutoriels « utilisateur/interface SHARE » merci de cliquerici

Pour accéder aux tutoriels « utilisateur/interface ADF » merci de cliquerici
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