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1. INTRODUCTION

La GED GDC Projet (projet de Gestion Electronique des Documents) a vocation a étre le référentiel
des documents du projet Grand Paris Express (GPE). Elle contient et permet de gérer 'ensemble des
livrables contractuels portant sur le projet GPE. La SGP a retenu pour sa GED GDC Projet la solution
tpPLM.

La GED GDC Projet est une plateforme contractuelle qui permet de déposer, consulter, valider,
diffuser, et piloter des documents du projet GPE. Elle a vocation a étre une GED de dépét.

L’objet de ce document est de décrire les fonctionnalités de cette GED.

Ce guide méthodologique fait I'objet de mises a jour pour prendre en compte les évolutions de la
plateforme.

Le dossier de méthodologie GED rassemble par ailleurs la totalité des documents méthodologiques
liés a l'utilisation de la GED : US| 02 HPH 905 000001.

2. CONCEPTS DE BASE

2.1. Visibilité et confidentialité

Sur la GED GDC Projet, la visibilité des documents est gérée a deux niveaux :

1. La visibilité des marchés les uns par rapport aux autres
2. Lavisibilité au sein du méme marché

Afin d’assurer I'application de ces deux niveaux d’accés, un marché est créé sur la GED sous la forme
d’un groupe, appelé « Emetteur ». Les collaborateurs d’'un méme marché ont, dés lors, des « comptes
utilisateurs » associés au méme « Emetteur ».

Les chapitres 2.1.1 et 2.1.2 ci-dessous introduisent les notions d’ « Emetteur» et d’«Utilisateur».

2.1.1. Emetteur

Un émetteur est la représentation d’'un marché. Il est identifié sur la GED par un code, appelé « Code
Emetteur ».

Les émetteurs sont de deux types :

o Emetteurs internes a la SGP : ils représentent les unités ou les directions de la SGP, et sont
codifiés selon les abréviations de ces unités et directions. Exemple : US/ (Unité systeme
d’information), DP16 (Direction projet ligne 16)

o Emetteurs externes ala SGP : ils représentent les différents marchés du projet. La codification
de ce type d’émetteur est construite en 8 caractéres maximum, sur la base du code marché.
Exemple : Le code marché 2012PNO007 devient le code Emetteur PN1207. Les marchés sans
code marché (groupes ou services externes) sont codifiés de la fagcon la plus explicite
possible. Exemple . « FON_TN_S » pour le groupe foncier du trongon nord et sud.
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Les droits d’accés aux documents de la GED GDC Projet sont définis selon I'émetteur.

Tous les Documents classés Restreints (C2, C3) et Confidentiels (C4) pourront étre consultés
uniquement par les émetteurs prescripteurs du marché disposant d’'un niveau de sécurité similaire ou
plus élevé ou a la demande via la fonction « diffuser et rendre visible » ou par un Transmittal qui
permet de tracer vers qui nous diffusions. Les Documents de niveau Publics (CO) et Internes (C1)
quant a eux restent visibles selon ce qui est défini dans la matrice des droits de visibilité. Vous pouvez
retrouver cette matrice sur la GED GDC Projet.

Voici une mise en situation pour illustrer I'évolution :

| Dominique | | Claude |
[_Inlerne (C1) - DF’15CIT [ Restreint (C3) - USI ]
Dominique peut accéder a tous les Claude peut accéder a tous les
Documents qualifiés « Public » et Documents qualifiés « Restreint »,
« Interne » de son code émetteur « Interne » et « Public » de son code
(DP150) ainsi que ceux des marcheés émetteur (USI) mais également aux
dont la Direction des Projet 15 Ouest est Documents des marchés dont la Direction
prescriptrice. des Systémes d’Information est

prescriptrice.
Dominique ne pourra pas accéder aux

Documents considérés « Restreint » et Claude ne pourra pas accéder aux
« Confidentiel » des marchés gérés par la Documents considérés « Restreint » des
Direction des Systémes d’Information a marchés gérés par la Direction de Projet
moins d’une diffusion volontaire via la 15 Quest & moins d’une diffusion
GED. volontaire via la GED.

Dans cet exemple, Claude et Dominique peuvent aussi avoir accés a des Documents
d’autres codes émetteurs. Pour cela, les droits de visibilité doivent leur étre ouverts via la
fonction diffuser et rendre visible ou par un Transmittal.

La matrice des droits est tenue a jour et disponible : USI_02_HPH_PRC_000046. Elle permet de
consulter la liste des émetteurs (marchés créés sur la GED-GDC), ainsi que les droits qui leur sont
attribués.
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2.1.2. Utilisateur

5 types d’acteurs interviennent dans I'application :

wete % CC:

Un utilisateur peut avoir 3 rGles dans la GED GDC Projet :

e Lecteur : permet de consulter, rechercher et diffuser un document ;

o Producteur: permet de créer, rechercher, passer en conformité, envoyer en validation et
diffuser un document ;

o Approbateur : permet de rechercher, valider et diffuser un document.

Les utilisateurs appartenant a la SGP, a TAMO et a la MOE peuvent étre lecteurs, producteurs ou
approbateurs, tandis que ceux appartenant aux entreprises de travaux et a d’autres entités (CT,
CSPS, etc.) peuvent uniqguement étre lecteurs ou producteurs, et non approbateurs.

Le compte GED de chaque utilisateur est associé a un code émetteur correspondant au groupe
d’appartenance de l'utilisateur.

Le compte GED d’un utilisateur est créé avec une limite de confidentialité qui permet de créer des
documents avec ce niveau de confidentialité. Les niveaux de confidentialité sont : CO, C1, C2, C3,
CA4.

Note : Si un utilisateur est C1, alors il n’a pas le droit de créer une fiche C2.

La confidentialité permet de gérer les documents au sein d'un méme émetteur et/ou les émetteurs
ayant accés aux mémes documents.

Exemples :

a. Documents ayant un niveau de confidentialité CO : les guides méthodologiques, FAQ,
les différents gabarits fournis par les supports sont de confidentialité CO, et ceci pour
permettre a tous les utilisateurs, quel que soit leur émetteur et leur niveau de
confidentialité, de consulter les documents.

b. Un compte utilisateur de niveau de confidentialité C2 peut créer les documents de
niveau de confidentialité CO, C1 et C2.
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La politique de gestion de la confidentialité est fondée sur 4 niveaux croissants explicités dans le
tableau suivant :

Public (C0)
Information publiques qui peuvent étre diffusées librement sans risque pour la SGP (site internet
SGP, Presze, Réseaux Socaux ...)

Interne (C1)
Information adressables & tous les internes et prestataires contractuellement és a la SGP
(Bureaux d'Etudes, Maitrises d'CEuvre ...}

Restreint (C2 et C3)

Information adressables a partir d'une liste de destinataires &ablie par le producteur da
linformation. Les prestataires destinataires d'un document classifié « restreint » sont identifiés
fonctionnellement ¢ nominativement.

Confidentiel (C4)
Information adressable & partir d'une liste de destinataire éablie par le producteur de
linformation. Tous les destinataires sont identifiés nominativerment.

2.2. Compte utilisateur GED GDC Projet

2.2.1. Création de compte

Les demandes de création de compte GED pour un utilisateur sont a soumettre a I'équipe SPOC via
le Portail Assistance uniqguement via « Demandes ». Sivous n’arrivez pas a vous connecter au Portail
Assistance, vous pouvez contacter I'assistance du lundi au vendredi de 8h a 19h : par téléphone au
0182462099

2.2.2. Durée de validité du compte

Conformément a la politique de sécurité de la Société des grands projets, tout compte GED GDC
PROJET non utilisé sous 15 jours aprés sa création, ou durant 4 mois consécutifs, sera suspendu.

La suspension d’'un compte GED GDC Projet est réversible : le compte peut étre réactivé sur simple
demande adressée au SPOC via le portail Assistance en sélectionnant « 01 - Utilisateur non actif /
mot de passe oublié » dans la catégorie APPLICATIONS - GED GDC Projet
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2.3. Document
2.3.1. Description

Dans la GED, un « document » comprend :

- Une « fiche documentaire »
- Des « fichiers associés » (de type Ms Office, PDF, AutoCAD, photo, vidéos, etc.).

1 document = 1 fiche documentaire + des fichiers associés

La fiche documentaire est la carte d'identité du document. Elle comporte les informations nécessaires
a la gestion et au classement de ce document, afin de pouvoir le rechercher par la suite.

USI_01_HPH_AAA_000947_1 (TEST VALIDATION SIMPLE POUR AC...(I)

Fichiers ossociés Dans dossier Bordereau Historique GDC - TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers
DBEEA®@®
@ Ey = @/ X A=/
~ Descriptif cges

Code GED e

Etat

Etat .
b précédent

Libellé de

T Emetteur :
‘émetteur

=1

Titre

Figure 1. Interface d’une fiche documentaire

2.3.2. Famille Documentaire

Il existe trois « familles » de documents (Familles d’objets) dans la GED GDC Projet :

¢ Les piéces graphiques : concerne 'ensemble des documents de type CAO/DAO, en particulier
les documents « AutoCAD ».
e Les pieces écrites : concerne I'ensemble des documents autres que les fichiers CAO/DAQO.

o Le dossier de classement : ce cas particulier est explicité dans la section 3.4.1
Le choix de la famille de document est le premier niveau permettant de qualifier un document. C’est
ce choix qui va déterminer I'organisation de la fiche documentaire.

2.3.3. Métadonnées et fichiers associés

Dans une fiche documentaire, il y a 4 types de champs, appelés métadonnées :

— Les métadonnées descriptives : elles indiquent la source du document et donnent des
informations sur son contenu.
— Les métadonnées de codification : elles permettent la codification unique du document.
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— Les métadonnées de localisation : elles permettent de localiser un objet documenté au
préalable. Elles sont liées aux métadonnées de codification.
— Les métadonnées relatives aux champs systéme.

Nous détaillons 'ensemble des métadonnées descriptives, de codification et systéme dans le tableau
ci-dessous :

Métadonnée Pertinence Description :rype de’
métadonnée

Métadonnées obligatoires
Il correspond au titre du document ou a une suite
Titre Obligatoire de mots-clefs si le titre est trop long. Ce champ est Descriptive
limité a 100 caractéres.
. , . . . C’est un critere rajouté afin d’aiguiller le document .
Objet de I'envoi Obligatoire vers le bon le circuit de validation. Descriptive
Cette métadonnée correspond a des notions
. . meétier, activité et processus. e
L:;).e".e IC.Ie la Obligatoire Cette métadonnée conditionne les champs Codification
IScipline spécialité et type de document
Elle correspond a la phase de la loi MOP.
Désignation de la Obliaatoire Les documents ne concernant pas une seule Codification
phase 9 phase du Projet RTPGP doivent étre classés en «
Hors Phase ».
Il correspond au code de la spécialité. Ce code
T . . existe dans le Référentiel des données et T
Code spécialité Obligatoire procédure de codification. Le champ dépend de la Codification
discipline.
Elle précise la discipline. Lorsqu’il n’y a pas de
L|beJIe_ d_e’la Obligatoire spec!allte’, enregistrer avec la valeur « tiret (’-) » Codification
spécialité Les libellés de la spécialité sont dans le référentiel
de données et de codification.
Il s’agit de la typologie documentaire. Exp
Désignation du type S document de cadrage. -
de document Obligatoire Dépend de la famille du document (pieces écrites Codification
ou piéces graphiques) et du champ discipline.
Les objets documentés sont classés par nature. En
. . . choisissant la nature des objets, on accéde aux o
Nature Objet RTGP Obligatoire listes des objets documentés (réseau, trongons, Codification
parcelles, etc.)
: L’objet RTGP documenté découle de la nature de
Objet RTG,P Obligatoire I'objet. Cette métadonnée est multivaluée. Codification
documentés
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caracteres maximum.

Le créateur de la fiche ou la personne qui effectue
la montée de version peut décider d’attribuer un
numéro supérieur a N+1.

Le code est unique et calculé automatiquement (cf

Emetteur Obligatoire Elle correspond au code du marché. Descriptive
Discipline Obligatoire Elle correspond au code de la discipline. Codification
Phase Obligatoire Elle correspond au code de la phase. Coadification
Type de document Obligatoire Elle correspond au code du type de document. Codification

Ce champ est configuré pour qu’il soit modifiable

pour toute fiche en création et a chaque montée de

version.

Version Automatique Ce champ est incrémental et s’écrit sur 3 Codification

automatiquement.

Code GED Automatique % 2) Descriptive
. Ce champ indique I'étape dans le cycle de vie du -
Etat Automatique o~ " P Descriptive
. ; Ce champ indique I'étape précédente du cycle de .
Etat précédent Automatique 7 0 S ment. Descriptive
Libelle (Elu n!vgau de Automatique  Libellé de confidentialité C0, C1, C2, C3, C4. Codification
securite
Désignation Avis . Ce champ correspond au libellé du circuit de I
. . Automatique SN o . . Codification
complémentaire validation indiqué dans I'avis complémentaire.
. Ce champ correspond a lidentifiant de I'objet Codification
ID RTGP Automatique RTGP documents.
N° Document Automatique Elle correspond au numéro du document attribué Codification
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ID du processus de Il correspond au numéro d’identification du

validation Automatique processus de validation Codification

Il correspond au numéro d’identification de la
validation simple

Métadonnées optionnelles

ID validation simple Automatique Codification

Le code externe peut permettre a un prestataire
qui dépose un document dans la GED GDC Projet

Code externe Recommandé d’indiquer I'identifiant du document tel qu’il est Descriptive
utilisé dans son propre systéme d’information.
Ce champ est limité. Il permet de compléter le titre
Sous-Titre Recommandé pour faciliter l'interprétation de I'objet du Descriptive
document.
. Elle correspond en général a I'auteur du -
Source Recommandé Descriptive

document.

Il permet de donner une information
supplémentaire sur les fichiers joints.
Ce champ est spécifique a une version du
Commentaires Facultatif document et devient a nouveau vierge a chaque Descriptive
montée de version.
A ce titre, on peut s’en servir pour détailler
davantage I'objet des modifications apportées.

Il contient la date de création/réception du
Date Source Recommandé document attaché a la fiche. Descriptive
Le format de la « date source » est : JU/MM/AAAA

Ce champ donne des indications sur I'état
d’avancement de fichiers attachés a la fiche
. . . documentaire. -
Objet de la version Recommande Lors d’'une montée de version de document, il est Descriptive
a nouveau modifiable afin d’indiquer la spécificité

de la nouvelle version

Avis . Ce champ correspond a un critére pour aiguiller e
. . Optionnelle b e Codification
complémentaire vers un circuit de validation.
Métadonnées relatives aux champs systemes
Date prévisionnelle Ce champ corregpond aune dat’e man'uelle_qw )
Manuelle permet de renseigner la date prévue d'envoi en Systéme

d’envoi en validation WE.
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Date réelle d’envoi

S Automatique  Ce champ correspond a la date d'envoi en WF. Systéme
en validation
Retard d’envoi en . Ce champ est une date réelle. Il correspond a la \
- Automatique o A Systéme
validation date prévisionnelle de diffusion.
Date prévisiomeli e e oo
dgmllO' en Ya"dr\?}_'_?n Automatique date réelle de visa de la version N. Cette date est Systeme
e la version affichée sur la fiche de la version N.
Date prévisionnelle ' Ce champ est une date fastlm_ee de fm de WF )
de visa Automatique  (calculé au mqmgnt de !env0| en faisant la Systéme
somme des délais des étapes).
Ce champ correspond a la date de validation du
document. C’est un champ complété dans le cas
Date réelle de Vi Automatique  des envois par WF, validation simples/auto Systéme
ale reelle de visa validations mais le cas des circuits arrétés n’est
pas géré.
. . Ce champ correspond a la différence entre la date ;
Retard de visa Automatique réelle et la date prévisionnelle de visa. Systéeme
., . Ce champ correspond au groupe d’émetteurs qui .
Groupes autorisés Automatique est autorisé & consulter le document. Systeme
Groupes Ce ch q demett _
exceptionnels Automatique € champ correspond au groupe d emetteurs qul Systéme
. . est autorisé & consulter le document.
autorises
GrouE)’e systeme de Automatique = Ce champ correspond a I'émetteur. Systéme
I'émetteur
Code Emetteur Automatique  Ce champ correspond au code de I'émetteur Systéme
P . Ce champ correspond a l'auteur qui a créé le .
Auteur de la création  Automatique document. Systéme
. . Ce champ correspond 4 la date de création du s
Date de création Automatique - " F Systéme
Auteur dela ; Ce champ correspond a I'auteur de la nouvelle .
. Automatique s Systéme
nouvelle version version du document.
Auteur de la , Ce champ correspond & 'auteur qui a modifié le .
e e Automatique Systeme
modification document.
Date de la , Ce champ correspond a la date a laquelle le .
. Automatique . . Systéme
nouvelle version document est passé dans une nouvelle version.
Date de : Ce champ correspond a la date de modification du .
e Automatique Systeme
modification document.
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Ce champ permet de suivre 'avancement de
I'archivage du document dans le SAE. Ce champ
est « Vide » en cas de document non traité par le
SAE.

Il est « En cours d’archivage » pour les
documents en cours de traitement dans le SAE

Il est « Archivé » apres la confirmation de
traitement dans le SAE.

Statut d’archivage Automatique Systéme

Tableau 1 : Tableau des métadonnées descriptives & de codification

Bonne pratique
Afin de faciliter la recherche des documents, il est conseillé de remplir non seulement les champs recommandeés, mais
aussi un ou plusieurs champs facultatifs.
Pour permettre a un utilisateur de retrouver un document issu de la GED projet, il est indispensable de faire figurer dans
le contenu du document (page de garde de piéce écrite, cartouche de plan, en-téte et pied de page) la référence RTGP
et/ou la référence externe.
La liste des valeurs de chacun de ces champs est détaillée dans le référentiel de la SGP accessible depuis ce lien
(UMQO 02 HPH DRF 000003 5).

Bonne pratique

/I convient d'attacher plusieurs fichiers a une méme fiche documentaire plutdt que de créer une fiche documentaire par
fichier.

/l est, de plus, indispensable dattacher a une méme fiche documentaire :

1. Le fichier natif : est le fichier initial (qui a servi a rédiger le document), comme un fichier Word ou un fichier AutoCAD.
2. Le fichier final de consultation au format PDF

Le nombre de caracteres maximal du nom d'un fichier associe ne doit pas excéder 150 caracteres, extension comprise,
et sa taille ne doit pas excéder 2 Go.

Une dizaine de fichiers demeure le nombre maximal de fichiers a attacher a une fiche documentaire. Tous les fichiers
doivent concerner le méme objet (celui précisé dans les métadonnées de /a fiche documentaire).

/I n’est pas autorisé d'attacher un fichier ZIP a une fiche documentaire. En effet, il est impossible de consulter directement
les fichiers associes, sans passer par le télechargement du ZIP. Le viewer devient ainsi inutilisable.
Attention ! Toutes les extensions ne sont pas autorisées dans la GED (cf. « Liste des extensions non autorisées dans la
GED » en annexe 1).

2.3.4. Codification

Dans la GED, chaque « document » posséde un identifiant unique, appelé « code GED », qui garantit
I'unicité du document.
Ce champ est calculé automatiquement par la concaténation des éléments suivants :

Emetteur,

Discipline,

Phase,

Type de documents,

Numéro incrémental : attribué automatiquement par I'outil a chaque création d’'un document
Indice de version
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https://ged-gdc.sgp.fr/LascomPLM/SGP_DOC_PROD/lastpart/OT03_PIECE_ECRITE/UMQO_02_HPH_DRF_000003_5

v D Descriptif

Code GED 1
Type de document : MOD
Figure 2 : Constitution du code GED
2.3.5. Etat du document

DO
hase - PRF

Emetteur : USI

-

Version : 5

L’état du document est I'information décrivant I'étape a laquelle il se situe dans son cycle de vie. Le
document est amené a passer par plusieurs états :

Logo Etat Diffusable
4 En création Non
-ﬂg' En Création (fichiers associés inclus) Non
Jy En modification Oui
A En validation Oui
™ Valide Oui
79 Validé avec Observation Oui
Xy Refusé Oui
Q9 Historisé Oui
e/ Abrogé Non
Mg Bon pour Avis/Visa Oui
v Bon pour synthése Oui
4 Circuit arrété Oui
b Non conforme a exécution Oui
b Refus passage BPE Oui
b Refus pour synthese Oui
v Visa non requis Oui
v Bon pour BPE Oui
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4 BPE Oui
vy Conforme a exécution Oui
i 7 Information Oui
Xy Non recevable Oui
Xy Refus pour avis Visa Oui
b Refus transmis avis Tiers Oui

' Validé avec Commentaires mineures Oui

Tableau 2 : Tableau des différents états d'un document dans la GED GDC Projet

Ces états sont visibles directement sur les listes de résultats grace a des icbnes specifiques.
Ce sont les actions des utilisateurs de la GED qui déterminent I'état du document. Tout document au
statut autre que « en création » n’est plus modifiable.

3. FONCTIONNALITES

3.1. Recherche & Reporting

3.1.1. Recherche multi critéres

Ce mode de recherche permet de renseigner des mots-clefs dans des champs correspondant aux
diverses informations renseignées dans les fiches documentaires, et de combiner les critéres de
recherche.

Certains champs sont gérés par des listes de valeurs, tandis que d’autres sont des champs libres
(comme le titre).

La recherche s’effectue par famille de document (y compris pour les dossiers de classement), a
travers des filtres de recherches, tous disponibles sur la page d’accueil de la GED :

o Créés aujourd’hui : affiche tous les documents créés le jour de la recherche que I'utilisateur
peut voir, compte tenu de ses droits de visibilité

e Mes documents : affiche tous les documents créés par I'utilisateur
e Tous : affiche tous les documents que I'utilisateur peut voir, compte tenu de ses droits de
visibilité
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@ Recherches

Pitces Graphiques wS)
PG - créées aujourd’hui wS)
PG - Mes documents ‘S>
PG - Tous wS)
Piéces Ecrites ‘3)
PE - créées aujourd'hui ‘3)
PE - Mes documents ‘3)
PE - Tous ©)
Deossiers de Classement wS)
Dossiers - créés aujourd'hui wS)
Mes dessiers wS)
Dossiers - Tous >

Figure 2 : Filtres de recherches publics disponibles dans la GED

NB : les recherches par critéres peuvent étre sauvegardées. Vous pouvez enregistrer le résultat d’'une
recherche et la rejouer a tout moment. Il s’agit d’'un moyen rapide pour accéder ultérieurement aux
documents.

Les recherches en Gras Piéces Graphiques, Pieces Ecrites et Dossier de Classement renvoient vers
la recherche vide.

3.1.2. Recherche dans la GED GDC Projet
La recherche s’effectue a travers des filtres. Certains filtres sont prédéfinis et rendus publics par
I'administrateur. Ce sont notamment les filtres publics.
Il est possible de créer des filtres privés pour un accés rapide aux documents.

3.1.2.1. Rechercher un document
Afin de rechercher un document, cliquez sur Pieces Ecrites ou Pieces Graphiques et saisissez vos
critéres de recherche.

3.1.2.2. Critéres de recherche
Il est possible de saisir les critéres de recherche :

- En saisie libre
- Par des menus déroulants
- Par d’autres opérateurs (listés ci-dessous).

Résumé des opérateurs de recherche

Opérateur Signification
= Les résultats doivent étre égaux a la valeur sélectionnée.

Les résultats doivent étre inférieurs a la valeur sélectionnée.

> Les résultats doivent étre supérieurs a la valeur sélectionnée.

<> Les résultats doivent étre différents de la valeur sélectionnée.
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<= Les résultats doivent étre inférieurs ou égaux a la valeur sélectionnée.
>= Les résultats doivent étre supérieurs ou égaux a la valeur sélectionnée.
ET Ce connecteur s’applique lorsque vous saisissez plusieurs valeurs dans un champ et
que le résultat de la recherche doit correspondre a toutes les valeurs saisies.
ou Ce connecteur s’applique lorsque vous saisissez plusieurs valeurs dans un champ et
que le résultat de la recherche souhaitée doit correspondre a une seule des valeurs.
Les résultats doivent étre semblables a la valeur sélectionnée. Cet opérateur est
Comme représenté par la lettre L. ' 3 -
Exemple : “L AB” dans le champ identifiant = recherche de tous les éléments dont
l'identifiant contient soit “AB” soit “ab”.
Les résultats doivent contenir la valeur spécifiée. Cet opérateur est représente par la
Contient Ettre C. » , ” -
xemple : “C cylindre” dans le champ Description permet de rechercher tous les
documents contenant la chaine « cylindre ».
Ne contient . , , ‘ gix
pas Les résultats ne doivent pas contenir la valeur spécifiée.
Les résultats doivent commencer par la valeur spécifiée. Cet opérateur est représenté
Commence | par la lettre B.
par Exemple : “B AB” dans le champ identifiant permet de rechercher les documents dont
l'identifiant commence par AB.
Termine Les résultats doivent se terminer par la valeur spécifiée. Cet opérateur est représenté
par par la lettre E.

3.1.2.3. Résumé des opérateurs pour saisie des critéres de recherche
Afin de saisir vos critéres ou vos valeurs de recherche plus aisément, vous disposez de différents
types d’opérateurs :
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Bon pour Axvis\iso
Permet d'afficher une liste de valeurs -
Bon pour passage BPE

Bon pour synthése

% | Permet de sélectionner I'opérateur BPE
de votre choix & partir d'une liste Circuit Arritd
CL ele

Recherche sur les champs conlonme

Canforme & exdcution

Code GED L ! ey
Titre * en modifcation

an trovail
Sous-titre

en validation
e o Histosisd

Posobde un fichier information
o conformme
Frnse Hon confonme & eaboution

Source
N = |4— g Permet douvrir
un calendrier et
- - o
décernbre 2022 de sélectionner
— i une date

Commentaire

Masteur de lo créction

O Emetbeur

3.1.2.4. Astuces de recherche

e Afin de rechercher une liste de codes GED, suivre les étapes indiquées ci-dessous :
» Copierles codes GED :

Code GED

USI_01_FAI_110_000182_1
USI_01_FAI_110_000182_2

USI_01_FAI_110_000183_1

» Coller la liste des codes GED dans un document Word, en conservant uniquement le
texte :

Options de collage :
% 5 A
Collage spécial...

Définir le collage par défaut...

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.

181108



» Cliquer sur Ctrl+H, « Remplacer tout » en suivant la capture ci-dessous :

n || [ |
PNIZDE-1_O% PRA_PHA_D01419 01
PRIZ06-1_08_PRA_PHA_DO1421_01 Dans /e Champ
i e e « Rechercher », saisir "p".
Dans le champ
B SRR WSS\ .« Remplacer par », saisir
e [ = | un espace, suivi du mot
Optonst  Versiebos « OU », suivi d’un espace.

Remplacer par1 | O | '_.-']

» Enlever le dernier « OU » généré lors de 'action « Remplacer »
» Copier la liste des codes dans le champ dédié au Code GED dans 'application, et lancer
la recherche.

Bonne pratique

Il est conseillé de limiter le nombre d'opérateurs (OU, ET, >, <, =, etc.) a maximum 10 par
recherche.
Par exemple, si vous souhaitez exclure un avis complémentaire de votre recherche, vous
devez mettre "NC WFL_00" dans le champ au lieu de tous les sélectionner sauf celui-ci. Ou
bien, écrire uniquement les codes GED dont vous avez besoin en les intercalant de « ET ».

o Afin de rechercher des documents dans la GED sur un émetteur donné (ex : ARCADIS) et un
intervalle de numéros incrémentaux (ex : de 000500 a 001000), suivre les étapes ci-dessous :

» Saisirdans code émetteur : "ARCADIS" et dans N° Document : ">= 000500 ET <=001000"

= ‘DPLM GED - Recherche Globale = [ISEIIREO Y . 6 Rym BEN HADD)

[ [ oo e
DERNIER

=1 NOIOISISICISY

Code Spécialité  Libellé de lo spécialité Type de document  Désignation du type de document  Noture Objet RTGP  Avis complémentaire

Figure 3 : Interface de recherche
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3.1.2.5. Filtres de recherche

Filtre DERNIER +

Nom affiché irtements Codes communes  Libellés des communes N° Document | Version Emetteurs concemés
D %  ARCADIS_01_APS_SON_000522_1 (T1 - Annexes - SP0895) NIS|SEINE-ET-MARNE - - 000522 1 PN1207|DP1|DP16|PN1407-1|GED-SUP
D ¢  ARCADIS_01_AVP_NTE_000534_2 (T2 - Rapport de synthése G12 - Gare de S 94068 SAINT-MAUR-DES-FOSSES 000534 2 PN1206-2|GED-SUP
D «#  ARCADIS_01_AVP_NTE_000535_3 (T2 - Notes de Synthése G12 (3)) NIS|VAL-DE-MARNE - = 000535 3 GED-SUP
[l ¥# ARCADIS_01_AVP_NTE_000571_3 (T2 - Note de synthése G12) NIS|VAL-DE-MARNE - - 000571 3 PN1206-2|GED-SUP

Figure 4 : Recherche par N° Document

Afin d’accéder rapidement a certaines données fréquemment utilisées, il est conseillé d’enregistrer
votre recherche.

3.1.25.1.  Enregistrer une recherche
Une fois les critéres nécessaires a votre recherche saisis dans la fiche des propriétés des documents :

e Cliquer sur « Filtres » / « Enregistrer une recherche »
e Saisir le nom du filtre enregistré
e Cliquer sur le bouton vert pour sauvegarder

— ‘pPLM GED - Rechesche Globale - [aTSa it aal= s e Py BEN HADDADA =

Fitre | DEANIER s @ |@ C_5 @ @ @ .@ @.
Nom affiché ) re Flat  Possideun fichier ot Affiner ka recherche etteur

Grille de recherche [ - |
Enregistrer la recherche

[] e  wsi03_HPH_PLA_0D0290_1 (test PGt plm migration] [X]  USI_03_HPH_PLA_DOD290_1  test PG tp pim migration an création  TRUE —
Gestion des filtres

Vider les critéres

Figure 5 : « Filtres » / « Enregistrer une recherche »
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Créer un filtre

Nom du filtre Recherche DOC_USI ‘

English

Frangais

Deutsch

Espariol

Italiano

EHASINR

Figure 6 : Nom du nouveau filtre

= #pPLM GED - Rechercha Globole * : e Rym BEN HADDADA =

RECHERCHE_DOC_UsI

Wy  USLOI_APS_BOP_000695_1 (test depot en masse) test3 test depot en masse n eréation AL
%  USLOLAPS_BOP_000903_1 (test depot en masse bis) test2 test depot en masse bis e TR
49  USLOL FAL110_000182_2 (Test Lascom du 05/12/2015 17:16:00) 5t Lascom du 06/12/2015 17:16:00 USI_01_FAJ_110_000182 2 PE-TEST-1  enmodification TRUE GINGER  OL/0%/

Figure 7 : Sélection du filtre

3.1.2.5.2.  Créer un filtre de recherche
Les filtres de recherche peuvent étre créés et enregistrés non seulement lors de votre recherche,
mais aussi directement, sans passer par une recherche :

o A partir de la page d’accueil
o Sélectionner la famille documentaire (Piéces écrites/ Piéces graphiques)

= ‘pF‘LM GED - Rishwerche Globoie - [CESS 8 e
DERNIER

AMtaar 0 e

Grille de recherche
Fnregateer I rechacrhe
US| 01 _APS BOP_ Q0069 1 e—
I5L00. o A LB Vider les oritives
I US1_01_FAJ 180 000EE2_Z (Fest Loscom ow 01202015 17160004 Toan = g A i e == == -Wican TRUE GINGER O
B et i 2. Sélectionner « Gestion des filtres » J N i
US04 _FAI_110_ 000582 ¥ (Tewt Loscom o OS5 2015 171600 Tot? LoBCom Ou VR EEDRED 57 IDAAP I N _PR_E L ALEE 3 FE-IERI-L Cormorre JE GINGE (314

Figure 8 : « Filtres » / « Gestion des filtres »
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o Cliquer sur / « Créer un filtre »

= ‘pPLM GED - Rechenche Globale = . ] e p——
CREER UN FILTRE
®0
«+— 3. Saisir le nom du filtre
5. Cliquer pour sauvegarder

Espatel

— 4. Effectuer la recherche souhaitée

Recherche sur les champs

Y
L) _
Tire * .
Figure 9 : Critéres de recherche
= ‘pPLM Rechercher 6 Ry HEM HADDADA

TEST FILTRE

HNarm affiché

Sy USILD1_APS_BOP_O0DE95_1 [test depot en mosse) testd test depot en masse USI_01_APS_BOP_DD0BSS_1 en créntion TRUE

& USILDI_APS_AOP_000S03_1 [test depot en masse bis) tesi? fest depot en mosse his USI_01_APS_AOP_DD0903_1 en volidation TRUE

Figure 10 : Recherche suite a la sélection du filtre

3.1.2.5.3. Gérer des filtres

Il est possible de modifier les criteres de filtrage en y ajoutant, par exemple, une condition restreignant
les criteres de recherche (NB : pour modifier un filtre public, il faut avoir les droits d’administration) :
» Sélectionnez votre famille documentaire

» Cliquez sur ® | « Gestion des filtres »

= 1p;=_|\1 GED - Recharchs Saotale * 6 Py BEM HADDADH

3. Sélectionner sur « Modifier »
ou « Supprimer » selon le besoin

= 1. Cochez le filtre que vous souhaitez modifier

ant Firwe PR LS

Figure 11 : Sélection du filtre pour modification / suppression
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3.2. Export des métadonnées des éléments recherchés

A partir d’'un résultat de recherche, il faut :

Copee hétrogene de donawrs

Con dlemplas
Comparer
Cosser lo réservation

Exporter vers Exced

rgxrtes depus Cxcet
Temcteagen w fben
Gereses un 1opprt Se yarledomon
2. Sélectionner « " usionmem cAl ooosss 2 BRER  céreres un roppart ertreprse de votedonon
USs L HPH CAE DODEBRZ_ 2 (TEST BASCULE 21102021 _ 0008832 2 TEST BASCULE 21/1 02021

& . Exporter vers Excel

i 51,01 Al 2 ST BASCUN N 5101 _MPH_CAS » TEST BA

o y LMPM_CAE 0 BASCOUN 1 01 CAE_000RS0 A [

Figure 12 : Téléchargement fonction - Export Excel

Télécharger le résultat de I'export en local sur son poste :

TELECHARGEMENTS

3. Cliquer sur « Télécharger »

© Oomsiers e Clossement - Mes dostiers - 2022507 152956.0ux Termane Tésécharger

Figure 13 : Téléchargement Export Excel

Par défaut, le fichier Excel téléchargé inclura tous les éléments du filtre de recherche et toutes les
métadonnées des éléments téléchargés.

NB : Il est possible d'effectuer un export Excel a partir d'un dossier de classement. Le fichier

téléchargé comprendra toute l'arborescence correspondant au filtre de recherche sélectionné, ainsi
que l'intégralité des métadonnées, y compris le champ Id RTGP.

3.3. Création d’une fiche documentaire

La création est une action volontaire qui permet de déposer des documents dans la GED.

Un code couleur dans les fiches documentaires permet de différencier les métadonnées obligatoires
et optionnelles lors de la création du document :
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» Bleu Obligatoire

» «*»Rouge Obligatoire et entrant dans la composition du code unique
» Grise Remplie automatiquement par le systéme

» Noir Facultative et/ou recommandée

La grande maijorité des documents dans la GED étant classifiée C1, ce niveau de confidentialité est
défini comme valeur par défaut a la création d’une fiche documentaire. Il faut donc une action
volontaire de [l'utilisateur pour « classifier » aux niveaux C2, C3 ou C4. Seul I'administrateur
fonctionnel peut déclassifier un document, c’est-a-dire lui donner une confidentialité CO.
L’administrateur fonctionnel a pour responsabilité de superviser I'application, de gérer les droits de
visibilité selon la matrice des droits fournie par la SGP, de créer de nouveaux émetteurs, de nouveaux
utilisateurs et de nouvelles données dans les listes de valeurs administrées.

Lorsque le document est a I'état « en création », son niveau de confidentialité est modifiable (dans la
limite des droits et des niveaux d’habilitations définis pour un utilisateur ou un groupe émetteur
donné). Lors de la montée de version d’un document, ce champ redevient modifiable, ce qui permet
d’en changer le niveau.

3.3.1. Créer un document a partir de I'accueil
0 D EX

Création @ Recherches % Mes taches en cours

Piéces Grophiques Pléces Graphiques Processus (150)
Pigces Ecrites PG - créées oujourd'hu Diffusions (22)

Dossiers de Classement PG - Mes documents Demande d'avis (0)

es (1)

T PG - Tous Validations simp!

1. Dans le menu accueil,
sélectionner un objet a créer

Figure 14 : Etape 1 de la création d’un document a partir de l'accueil
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besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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5. Cliquer sur terminer ————» ®0
i A\ -
Chataie Tt | vt Achier chaité 4+—— 2. Insérer un document

L r
Tébag b gt

s 8!

Toais | — 4. Sélectionner un choix dans le menu déroulant
-

A-
Les champs dont le libellé est suivi par * sont a
remplir obligatoirement pour créer un document
e Dlsigriation d

L] .
| Codification

NB : Les champs grisés sont préremplis et permettent de créer le code unique

Figure 15 : Etapes 2 - 3-4 - 5 de la création d’'un document a partir de I'accueil

USI_03_HPH_CAE_000967_1 (TEST CREATION OT)

Hissorique

@00® ©

USL0Z_HPH_PRC_DO00E]_34 -4- decx

6 : Dans I'onglet fichiers associés, glissez et déposez vos fichiers dans |'espace

Diéposez lus fichirs i

Figure 16 : Etape 6 de la création d’'un document a partir de l'accueil

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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3.3.2. Créer un document avec une montée de version

Bordereou Historique GO

4 1: Dans I'onglet « Fiche »..

e j Descriptif Crdar & partr e

3 : Et sélectionner
« monter de version »

Figure 17 : Etapes 1-2- 3 de la création d’'un document avec une montée de version

USI_03_HPH_CAE_000967_1 (TEST CREATION OT)
5 : Cliquer sur terminer ———» __©)0 0@

«—— 4 :Insérer le fichier Images

Téléchonger

[ — ] I5 : Renseigner

'objet de I'envoi

Figure 18 : Etapes 4 - 5 de la création d’'un document avec une montée de version

3.3.3. Créer un document a partir d’'un dossier de classement

1 : A partir du dossier de classement

Dogars dacumenasees | Dessers de Chrisement

USI_02_HPH_905_000001_1 (DOSSIER METHODOLOGIQUE GED-SUP ...{I)

GDC-TOR

WPSLOZ HPH_905_000001.1 [Dossier méthadologique GED-Sepport] USLOZ_HPH_905, 00000 Dossier mithodologiqae GED-Support

i

I = B # USL02HPH PRC 0000677 (Convention dutiisation de lo GED-GOC Frojet] UUSLO2_HPH_PRC_D00067_7 Convention dutiksation o4 la GED-GOC Projet
1 = B #  USLO? HPH_PAC_000030_4 Procédure documentsine dé lo GED-GOC Projet] US1LO2_HPH_PRC_000030_4 Procédurs documentaire de la GED-GOC Proji i 3 . Selel:‘t]{)nnel’ Ie
P Jran
bouton de I’édition
B 1 — T3 018001 Premiers pos st guides) 148001 Promiars pas et quides sncréaton

4 : Sélectionner le
menu « modifier »

2 : Dans 'onglet « Arborescence »

Figure 19 : Etapes 1-2 -3 -4 de la création d’'un document a partir d’un dossier de classement

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des

besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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—5 : Sélectionner une chemise ou un dossier 6 : Sélectionner le bouton « Ajouter »

USI_02_HPH_905_000001_1 (DOSSIER METHODOLOGIQUE GED-SUP ...(1)

Prbces Ecrites

USLO2_HPH_905_000001.1 Doss. USLO2_HPH_905.000001_1 Dassr méthodologique GED-Support

Dossmes da Closswmant

Charmises
W 1 — B¢ USLOZWPH_PRC.O00067.7 Con USLOZ.HPH_PRC_000067.7 Convention d'utilisation de lo GED-GDC Projet voldé Borderscux da difusion

vsdewr ou miere rivect

N 1 — 5 USLO2MPHPRC.000030.4 (Proc USLDZ_HPH_PRC_000030_4 Procédure decumentaire de lo GED-GOC Projet volidé.
@ Insirer ou riveou
E— @ N a1 -9 O14800_1 (Premiers pas et gucdes] 0148001 Premiers pos et quides en création Chemizes
W @i — T3 0305041 (Supports de formation | 030504_1 Supports de formation GED-Suppert on création Chemises

7 : Choisir le type de fichier a associer

8 : Choisir également le
niveau d’insertion

Figure 20 : Etapes 5- 6 - 7 - 8 de la création d’un document a partir d’un dossier de classement

Mes documents

Mes nowveaux docs |-7
. L PE_BIM_J-7

9 : Choisir « Mes documents » .., cue s
PE_PN1502_Nouvelle_Version_j-1
PE_PN1T29_BPBPE_)-7
PN1206-3 _)-7
PH1209_Créé_|-1
PN1209_Nvelle_Version_|-1
PNIZ10_Créé_|-1

PHN1210_Mvelle_Version_}-1

PH1405_|-7

PH1407-2_Abonnement
v

10 : Cliquer sur « Suivant » ——» Furmer

Figure 21 : Etapes 9 - 10 de la création d’un document a partir d’un dossier de classement

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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19 Slactionner « Créer» 11 : Cliquez sur le bouton Edition

Mes docurnents

Criler
Créer & partic de

Copier en un type de document différent

USLO7_HPH_CRR_000921_1 (rest post maj KB USL.07_HPH_CRR_000921_1 test post maj KB

Modifier
USLO1_PRF_ADM_000949_1 (test PE et PG.VV USLO1_PRF_ADM_ 0009491 test PE et PG_VM,
Foire une édition multiple
USLO1_PRF_ADM_000950_1 [test PE et PGV USLO1_PRF_ADM_000950_1 test PE et PG_VM,
Monter de version
USI_01_PRF_ADM_000951_1 (PE et PG_.VM_US USL01_PRF_ADM_000951_1 PE et PG_VM_USI

Supprimer
USILOI_PRF_ADM_000952_1 (PE ¢t PG_VM_US USI01_PRF_ADM_000952_1 PE ot PG_VM_US]|

Apposer BPE
PN1726_02_PRF_BOP_001172_1 ftest mantis 2 PN1726_02_PRF_BOP_001172.1  test montis 2597
PN1726.02_PRF_BOP_001172.2 test mantis 2 PN1726.02_PRF_BOP.001172.2  test mantis 2597
PN1726_02_PRF_BOP_001173_1 ftest mantis 2 PN1726_02_PRF_BOP.001173.1  test mantis 2597

PN1726_02_PRF_ADM_001174_1 (test OTOLP PN1726_02 PRF_ADM_001174.1  test OTO1_PIECE_ECRITE.VM_PN1726_"_*_*_WFS_TT_2_Pour Avis / Viso (mantis ¥
b4 »

Poge 1: Résultats 1 - 14 sur 14

v Affichericacher le panier (0) (@)

WF-"—'

Figure 22 : Etapes 11 - 12 de la création d'un document a partir d’un dossier de classement

. . 15. Cliquer sur « Terminer» —_ -e =
13. Une fenétre s’ouvre, remplir q

les champs obligatoires
v D Descriptif

Est privé —;
? |

14. Rajouter le fichier

Code
externe

Code GED
Déposez les fic...

[ . Etat
Etat en création o
précédent
Libellé de
I'émetteur

Crm Emetteur, USI

DSI - Direction Systémes d'Information

Titre *

Sous-titre

Date
source

Source

Commentaire

Objet de la

Figure 23 : Etapes 13 - 14 - 15 de la création d’un document a partir d’'un dossier de classement

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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3.3.4. Créer un document avec la fonction « créer a partir de »

1: A partir de la fiche du document 2: Cliquez sur le bouton Edition

USI_02_HPH_PRC_000067_7 (CONVENTION D'UTILISATION DE LA...(I)

Historique ~ GDC-TQS GDC-TQC ~ GDC-TQR

Créar
Criver & portic de

Copier an un type de document &iférent
[

Manter de version

Supprimer

3 : Sélectionner « Créer a partir de »

Figure 24 : Etapes 1 - 2 de la création d'un document avec la fonction « a partir de »

3.3.5. Créer un document partir d'un résultat de recherche

1 : Lancer une recherche 2 : Cliquez sur le bouton Edition

Hom affiché

€ PN1726_61_EXE_PRC_00000

Copier en un type de document dffisent

Qv  PN1726.61 EXE_PRC.000004.7 (FN17Z6 - Demande

Modifier
Fare une édtion multiple

PH1726_61 EXE_PRC_000015.7  PN1726 - Plon de mano

ateurs PN1726_G1 EXE_PRC_000004.7  PHI726 - Demande de cr des comptes utilisateurs  [PARAM GED FYS]  infod
M PNITZE 61_EXE PRC_0D0015_7 (PN1726 - Pian de m

Meter da version

3 : Sélectionner « Créer a partir de »

Figure 25 : Etapes 1 - 2 de la création d’'un document a partir d'un résultat de recherche

34. Rangement et classement

3.4.1. Dossier de classement
Le dossier de classement permet de structurer I'acces aux documents. Il est visible par les utilisateurs.
Il permet de regrouper, dans une arborescence, des documents que l'utilisateur souhaite classer
ensemble comme, par exemple, les documents d’une réunion publique : le support de présentation,
le compte rendu de la réunion, la convocation, etc.
Ranger un document dans un dossier de classement est une action qui crée un lien entre le document
et le dossier, sans pour autant déplacer le document dans le dossier. Pour cela :

e La suppression du dossier n’impacte pas le document

¢ Undocument peut étre classé dans plusieurs dossiers de classement sans étre dupliqué dans
le systeme.

¢ La modification d’'un document entraine sa modification dans tous les dossiers ou il est rangé

La fonction « Dans Dossier », permet de retrouver tous les dossiers dans lesquels est classé un
document :

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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T
USI_06_HPH_CAT_000823_1 (TEST TP! DU 21/07/2021 20:07)

Fiche Fichiers associés Bordereau Historique GDC-TQs GDC - Arborescence Etats de dossiers

Niveau Nom affiché Code GED ou n° de chemise Code externe Titre Sous-titre Etat Etat précédent Posséde un fichier Famille
] Bo — 8¢  USI06_HPH_CAT_000823_1 (Test TP! du 21/07/2021 20:07 USI_06_HPH_CAT_000823_1 Test TP! du 21/07/2021 20:07 validé E: Pices Ecri
O 1 —9 USI_02_HPH_920_000106_1 (test création dossier) USI_02_HPH_920_000106_1 test création dossier en création Dossiers de

Figure 26 : Fonction « Dans Dossier »

Un dossier de classement peut contenir :

]

e Des « sous-dossiers » :un lien est créé entre le dossier et ses sous-dossiers.

o Deschemises ~ :elles permettent de subdiviser les dossiers de classement, sans saisie de
métadonnées. Ces chemises peuvent contenir, elles aussi, des sous-dossiers.

i |
o Des piéces écrites = ou piéces graphiques -

e Rym BEN HADDADA

Fitres | Dossiers etchemises - DEFAUT & s | Type | ponsies sousniveaux

CodeGEDoun’dechemise  Codeexteme  Titre

O Bo — @ US1L02_HPH_905_000001_1 (Dossier méthodologique GED-Support] US102_HPH_905_000001_1 Dossier méthodelogique GED-Support en création

O B1 — 014800_1 (Premiers pas et guides) USI_02_HPH_905_000001_1 (Dassier méthodologinue GED-Support) Premiers pas et guides en ciéation

GED-Support

O B1 — 0305041 (Supports de formation GED-Suppart] 0305081

Figure 27 : Dossier de classement

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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3.4.1.1. Créer un dossier

Afin de créer un dossier a partir de la page d’accueil :

1- A partir du raccourci « Création » :
a. Cliquez sur le lien « Dossiers de classements » :

?&'} Création
Dossiers de Classement @ I

Pieces Ecrites @

Pigces Graphigues @

Figure 28 : Création du dossier de classement

Ou:

L]
2- A partir du menu déroulant =
a. Cliquez sur « Dossiers Documentaires » / « Dossiers de classements »

DOCUMENTS
DOSSIERS DOCUMENTAIRES

Dossiers de Classement
Chemises

Dossier d'ouverture de visibilité

Baselines GED

Figure 29 : Création du dossier de classement

b. Cliquez sur | « Créer » :

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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GED - Recherche Globale - [ITSSUSITIES

Filtre | DERNIER

Creer
Créer  partir de

- Copier en un type de document différent
USI_02_HPH_000_0600107_1 [TEST CHGT 571) T USIL02_HPH_900_000107_1 TEST CHGT 571

. Modifier
USI_03_ESQ_903_000155_1 ftest montis 2595 - transmital) | Usi_03_ESQ_903_000155.1 test mantis 2585 - transmital

Faire une édition multiple
USI_DA_HPH_B04_000043_7 [Test Lascom du 22042017 1957 Tl USLOB_HPH_S04_000043_7 Test Lascom du 720477017 1957

Monter de version

Supprimer

Figure 30 : Création d'un dossier a partir du menu déroulant

Le mode opératoire de création de dossiers est identique a celui de la création d’'un document.
3- Renseigner le formulaire de création et cliquer sur terminer.

3.4.1.2. Arborescence d’'un dossier

Une arborescence est un contexte associé a un document (piéces écrites, vidéos, plan, etc.).

Une arborescence peut évoluer avec le temps, mais elle regroupe I'historique complet des liens du
document.

Pour visualiser une arborescence a un moment donné, ou pendant une période déterminée, il faut
lui appliquer un filtre.

Un document peut étre ajouté a une arborescence :
- Soit a partir du dossier ou de la chemise
- Soit a partir du document

3.4.1.2.1.  Ajouter un document a un dossier a partir du dossier
1- Sélectionnez un dossier de classement existant en GED

2- Cliquez sur le bouton ou directement sur le lien hypertexte du document.

= Aorir : 2

DERNIER
Nom affiché Code GED Code externe  Titre Soustitte Etat  Source Date source
o I B S 0 =
O« USI_02_HPH_900_000107_1 (TEST CHGT 571) [0  USI02_HPH_900_000107_1 TEST CHGT 571 validé
O« USI_03_ESQ_903_000155_1 (test mantis 2595 - transmital) [X]  Usl_03_ESQ_903.000155_1 test mantis 2595 - transmital validé

Figure 31 : Etapes 1 - 2 de 'sjouter un document a un dossier a partir du dossier

Si aucune arborescence n’a été créée, I'onglet Arborescence est grisé.

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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= prin )

USI_02_ESQ_925_000167_1 (TEST DOSSIER)

Fiche Cas d'emploi Historique GDC - TQs GDC - Arborescence Etats de dossiers

@®

~ D Descriptif Images

Code

Code GED
externe

Libellé de
]

Crm Emetteur :
Iémetteur

Figure 32 : Arborescence grisée

3- Cliguez sur le bouton « Arborescence » afin d’accéder au bouton de création.

oL Y ——

USI_02_ESQ_925_000167_1 (TEST DOSSIER)

Fiche  Casd'emploi  Historique ~ GDC-TQS  GDC-Arborescence  Etats de dossiers
Filtres Tous les document:

Identifiant

USI_02_ESQ_925_000167_1 (test Dossier)

Figure 33 : Etape 3 de l'ajouter un document a un dossier a partir du dossier

Le document sélectionné est affiché en tant que racine, des liens vont pouvoir étre ajoutés a cette
arborescence de base.

4- Cliquez sur le bouton et choisissez le type de document a attacher a I'arborescence.

Pieces Graphigues
Piéces Ecrites

Dossiers de Classement
Chemises

Transmittals

(® Insérer au méme niveau

() Insérer au niveau inférieur

Figure 34 : Etape 4 de l'ajouter un document a un dossier a partir du dossier

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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6 Rym BEN HADDADA *|

Arborescence i Cas d'emploi Historique GDC - TQs GDC - Arborescence Etots de dossiers

Filtres | Tous ks documents s | Niweau |1 ¢ | Type | st + 006‘ (o) (@ ( : @

[0 B o=@ usi0zESQ 925000167 1 (test Dossier) [Dossiers de Clossement]

Ce 1 — [ # usi_o1 AvA_PLA_000105_1 (Test Lascom du 05/12/2015 17:14:00) [Piéces Graphiques]

Figure 35 : Arborescence du dossier mis a jour
Le document sélectionné a été attaché au dossier.

3.4.1.2.2.  Ajouter un document a un dossier a partir du document

L'utilisateur peut, depuis le document, sélectionner directement le dossier dans lequel il souhaite
I'ajouter.

A partir de la fiche d’'un document, dans I'onglet « Dans Dossier », cliquer sur « Modifier ».

E ‘ppLM echercher e Rym BEN HADDADA *

A101L108_02_PRE_CRR_000079_1 (REUNION D'AVANCEMENT N° ...(I)

Bordereau Historique ~ GDC-TQS  GDC - Arborescence Etats de dossiers

Niveau

Nom affiché Code GED ou n’® de chemise Sous-titre
E Bo — % #  A101L108_02_PRE_CRR_000079_1 (Réunion d'avanceme A101L108_02_PRE_CRR_000079_1 Réunion d'avancement n°28 - 15 janvier 2014 LOT 1 MSO08 etlot 4 MS27  validé
[ 21 —9 A101L108_02_PRE_921_000055_1 (Réunion d'avanceme A101L108_02_PRE_921_000055_1 Réunion d'avancement n°28 - 15 janvier 2014 LOT 1 MS08 etlot 4 MS27  en création
B2 -9 A1011108_02_PRE_921_000063_1 (Comptes-rendus et p A101L108_02_PRE_921_000063_1 Comptes-rendus et présentations des réunions d'avancement  LOT 1 MS08 etiot 4 MS27  en création

Figure 36 : Etape 1 de l'ajout d'un document a un dossier a partir du document

- Cocher la fiche du document
- Cliquer sur « Ajouter a » et sélectionner « Dossiers de classement »

A101L108_02_PRE_CRR_000079_1 (RE'UNION D'AVANCEMENT N°28 - 15 JANVIER 2014)

Fiche Fichiers associés Bordereau Historique GDC - TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers

Filtres | D et chemises ¢ Niveau |2 ¢ Avec suivi Utiliser la version courante N Utiliser la version suivantes N+1

Nom affiché W impacté? Version Code GED ou n° de chemise Code externe
B8 | o1 A1011108.02_PRE_CRR_000079_1 (Réunion d'avancement n°28 - 15 janvier 2014) A101L108_02_PRE_CRR_000079_1 Réunion d'avancement n°28 - 15 janvier 2|
O 1—%J A101L108_02_PRE_921_000055_1 (Réunion d'avancement n°28 - 15 janvier 2014) A101L108_02_PRE_921_000055_1 Réunion d'avancement n°28 - 15 janvier 2
2§ A101L108_02_PRE_921_.000063_1 (Comptes-rendus et présentations des réunions d'avancement) A101L108_02_PRE_921_000063_1 Comptes-rendus et présentations des réur

Figure 37 : Etapes 2 - 3 de l'ajout d'un document a un dossier a partir du document

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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USI_03_PRF_ADM_001081_2 (TEST FIREWALL DU 29 06 24)

Fiche  Fichiers associés [EESCUEELESEEN  Bordereou Historique  GDC-TQS  GDC - Arborescence

Filtres | Dossiers et chemises Avecsuivi + Utiliser I version courante N Utiliser la version suivantes N+1

Nom affiché W impacté? Version Code GED ou n* de chemise Code exteme

0—) USI_03_PRF_ADM_001081_2 test Firewall du 29 06 24) USI_03_PRF_ADM_001081.2 test Firewall du 29 06 24

1— USI_02_ESQ_904_000185_1 {test maj firewall 29 06 24) USI_02_ESQ_904._000185_1 test ma firewall 29 06 24

1—T US1_01.FA1901.000100_1 (test ticket 40683) USIL01_FAI_901_000100_1 test ticket 40683

Sous-titre

Etatprécéd  Baselines GED

Chemises
validé Dossier d e de visibiits O Ecrites
Dossiers de Classement

en création jers de Class|

en création Dossiers de Clasy]

Figure 38 : Etapes 4 - 5 de I'sjout d'un document g un dossier g partir du document

- Rechercher ensuite le dossier souhaité
- Cocher le dossier en question

Filtre DERNIER

Nom affiché Code GED Code externe

N -

L | USI_01_ESQ.902_000078.1 (Tests de non-régn USI_01_ESQ.902_000078.1 Tests de non-régression MEP 08/01/2019
[] = USI_01_FAI_901_000084_1 (TEST) USI_01_FAI_901_000084_1 TEST
(| USI_01_FAI_901_000100_1 (test ticket 40683)  USI_01_FAI_901.000100.1 test ticket 40683
D L USI_01_FAI_901_000100_2 (test ticket 40683)  USI_01_FAI_901_000100_2 test ticket 40683
[ = USI_01_HPH_900.000081_1 (TEST - Bug144) USI_01_HPH_900.000081._1 TEST - Bugl44
D L] USI_01_HPH_900_000109_1 (TEST MEP 18/12/ USI_01_HPH_900_000109_1 TEST MEP 18/12/2020
[] ®  uUsi_01 HPH_901 000054 1 (Test Lascom du 1 USI_01_HPH_901_000054_1 Test Lascom du 15/05/2017 18:45 >
‘ (] »
Aller & la page: surS Page 1: Résultats 1 - 30 sur 134 < @

v Afficher/cacher le panler (1) °

v USI_01_ESQ._902_000078_1 (Tests de non-régression MEP 08/01/2019)

oo [T e

Figure 39 : Etape 6 de l'ajout d'un document a un dossier a partir du document

Le document est alors ajouté dans I'arborescence du dossier :

= #pPLM

6 Fym HEN HADDADA ~

Fiche Fichiers associés Utilisé en XREF Dans dossier

ous les documents ¢ | Niveau | Tous & Avec suivi Utiliser lo version courante N Utiliser la version suivantes N+1

000 |I®EO

Sous-titre

[ Nom affiché Versian Code GED ou n® de chemise Code externe

= 0—1l usi 02 ESQMOD.000260.2 (test mep 10 02) US1_02_ESQ_MOD_000260_2 test mep 10 02 validé

©_ 11— USL01_FSQ_902_000078_1 (Tests de non-régression MEP D8/01/2019) USI_01_F5Q_802_000078_1 Tests de non-régression MEP 08/01/2019 en création

Figure 40 : Document ajouté au dossier

3.4.1.2.3. Ajouter une chemise a un dossier
Le dossier peut étre composé de chemises vides, ou contenant des documents.

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.

35108



Afin d’ajouter la chemise au dossier voulu :
1- Sélectionner le dossier en question
2- Cliquer sur « Arborescence »
3- Sélectionnez le niveau d’insertion de la chemise dans le dossier :
4- Cliquez sur « Ajouter » / « Chemises »

Ceci vous permet de naviguer vers les différentes chemises de votre référentiel afin de les associer
a votre dossier.

<<<<<

USI_02_ESQ_904_000185_1 (TEST MAJ FIREWALL 29 06 24)

Casd'emploi | Historique =~ GDC-TQS = GDC - Arborescence  Etats de dossiers
Fitres | Teus les documents + | Niveau |1 2 | Type [ Dansles sous-niveaux .
[ Niveau Nom affiché Code GED oun°de chemise  Codeexterne  Titre Sous-titre  Etat Etat précédent  Posséde un fichier Piéces Graphiques
P Pidces Eciites
] N 8o — @ USI_02_ESQ_904_ 000185 1 (test USI_02_ESQ_904_000185_1 test maj drewall 28 06 24 en creation
Dossiers de Classement
Chemises
O ) 1 — [ @ USI_03_PRF_ADM_001081_2 (test USI_03_PRF_ADM_01081_2 test Firewall du 2906 24 valide /] f E—
n . @ Insérer auméme niveau
O N 1 — [@#  UsI01PRF_CRT 000336 1 (test USI_01_PRF_CRT_000336_1 test maj firewall 28 06 24 en création ] -
O Insérer au niveau inférieur
[ N 1 — [@#  UsI01_PRF_CRT_000335 1 (test USI_01_PRF_CRT_000335_1 test maj rewall 28 06 24 en création ] Piéces Graphiques [t

Figure 41 : Ajout d'une chemise

5- Cliguer sur « la chemise voulue »
6- Cliquer sur « Ajouter/Chemises »

La chemise a été ajoutée au dossier avec son contenu.

Arborescence Fiche Cos d'emploi Historigque GDC-TQS

GDC - Arborescence Etats de dossiers

Filtres | Tous les documents s Miveau o s Type | Denslos sous-niveaux s “ 9 e | C
| Niveau hom affiché Code GED ou n” de chemise Code externe  Titre Sous-titre Etat Etat précédent  Poss
— o B0 —_ 3 USI_01_HPH_901_ 000083 USI_01_HPH_901_000083_1 TEST en création
— N 81 | Dossier par ATDOIESCENCe Fa) 901 000084_! USI_01_FAI_901_000084_1 TEST en création
— (4] 2 — [8 # USLDLFAIL110.000182. USL01_FAI110_000182.2  PE-TEST3-1 Test Lascom du 05/12/2015 17:16:00 en modification  validé =
[ W 1 - T 035160_1 (chemise 4] 035160_1 chemise 4 en eréation

Figure 42 : Chemise ajoutée au dossier

3.4.1.2.4. Ajouter un document dans une chemise a partir du dossier de
classement
Si la chemise est vide alors :

1- Cliquer sur le lien de la chemise
2- Cliquer sur I'onglet « Arborescence » de la chemise

3- Cliquer sur « Ajouter » / « Terminer »
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036353_1 (TEST MEP MIGRATION TP PLM)

JNCPOINTN  Fiche  Dans dossier GDC - Arborescence  Etats de dossiers

Historique

G il N i g 0oe|/\/\ ©@
ittres | Tous les documents - DEF, s | Niveau |1 g e | stict + ) (@) ()
VP NCANCAND,

Identifiant Piéces Graphiques
Pidces Ecrites

GDC-TQS

[ 036353_1 (test mep migration tp pim)
Dossiers de Classement

Chemises

Transmittals

@ Insérer au méme niveau

O Insérer au niveau inférieur

Figure 43 : Ajout d'un document dans une chemise

Si la chemise est non vide alors :

1- Cliquer directement sur le lien de la chemise afin d’afficher son arborescence
2- Cliquer sur I'onglet « Arborescence » de la chemise afin d’afficher son arborescence
3- Cliquer sur « Edition » / « Modifier ». La chemise est alors en mode édition.

o

035160_1 (CHEMISE 4)

Ficha | Dansdossior | Mistorique | GDC-TQS | GDC-Arborsscence | Etats de dossiers
‘ : : T — Cloeoe®

Mom affiché Code GED ou n® de chemise e Sous-titre
O Boe — § 035160 1 (chemise 4] 035160 1 chemise 4 Lo
Annuler la réservation
O I — [ #  PN1726.06_PRF.CRR_001182_1 (Compte-rendy réunion de chantier du 26/11/2022)  PN1726_06_PRF.CRR_001182_1 Compte-rendu réunian de chantier du 26/11/2022  Configuration 2 - Comit

Figure 44 : Modifier l'arborescence de /a chemise
4- Cliquer sur « Ajouter »

036353_1 (TEST MEP MIGRATION TP PLM)

YRR Fiche  Dansdossier | Historique  GDC-TQS ~ GDC-Arborescence  Etats de dossiers

EMyE o — 3 036353_1 (test mep migration tp plm) [Chemises] Piéces Graphiques
Piéces Ecrites
— Dossiers de Classement
[J§ 1 — [& & USLO1HPH BOP_001067.2 (test mise & jour KB 27 02 24) [Piéces Ecrites] e

Transmittals

@ Insérer au méme niveau

O Insérer au niveau inférieur

. s 1 . st - ) B &
Filtres | Tous les documents - DEFAUT s | Niveau |1 s | Type [ st s 0 0 e ‘ (9/ \,;\ @

Figure 45 : Ajouter un type de document dans une chemise
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5- Parcourir le référentiel afin de sélectionner le document a ajouter a la chemise ;

[] Enregistrer sous.

Recherche sur les champs

Code GED [&]

Titre * E

Saus-titre [&]

Etat ‘i

Posséde un fichier (2]

Code exteme [&]

Seurce [&]

Date source [ =]

Commentaire |&

O Emetteur ‘ &

Libellé de I'émetteur [a] .
- =

Figure 46 : Rechercher le document a sélectionner

Filtre DERNIER @ @ | @ @ @

Nom affiché Sous-titre  Titre Code GED Code externe  E
I I . |
! &y USI_01_APS_BOP_000695_1 (test depot en ma: testd test depot en masse USILO1_APS_BOP_000695_1

% US_01_APS_BOP 000903 1 (test depot en ma: test2 test depot en masse bis USI_01_APS_BOP_000903_1

Figure 47 : Sélectionner le document

6- Cliquer sur pour valider 'arborescence chemise qui vient d’étre créée.

Fiche Dans dossier Historique GDC-TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers

les documents - DEFAUT % Niveau 1 s Type Dans les sous-niveaux s D@ 0
Niveau Nom affiché Code GED ou n° de chemise Code externe Titre Sous-titre

= o — 9 035160_1 (chemise 4) 035160_1 chemise 4
1 — ¥ # PN1726_06_PRF_CRR_0011 PN1726_06_PRF_CRR_001182_1 Compte-rendu réunion de chantier du 26/11/2022  Configuration 2 - Comité €|
1 — [¥ # USIL01_APS_BOP_000695_: USI_01_APS_BOP_000695_1 test depot en masse test3

Figure 48 : Valider 'arborescence

7- Le dossier de classement est alors mis a jour :
USI_01_ HPH_901 000158 1 (TEST SOUS DOSSIER)

Arborescence Fiche Cos d'emploi Historique GDC - QS GDC - Arborescence Etats de dossiers

Filtres  Tous les documents Niveau | Tous

HNom affiché
J > Bo — = P PUUIb&_J USI_01_HPH_901_000158_1 test sous dossier
Dossier par Arborescence
[} 01 — 3 035150_1 [chemise 4) 035160_1 chemise 4
() 5 2 — B # PN1726_06_PRF_CRR_0011 PN1726_06_PRF_CRR_001182 1 Compte-rendu réunion de chantier du 26/11/2022  Configuration 2 - Comité dlargi VLA,
[ 2 — M #  USL01APS_BOP_0D0G95 . USI_01_APS_BOP_000695_1 test depot en masse test3

Figure 49 : Arborescence du dossier mise a jour
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3.4.1.3. Moadifier une arborescence
Pour modifier un dossier, il faut :

o Sélectionner le dossier en question
e Cliquer sur « Arborescence »

e Cliquer sur / « Modifier »

Cas demploi Historique  GDC - TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers

OBE® G
LDeE@Ewd

=
®©@Q

Mom affiché Code GED ou n" de chemise Code externe  Titre Sous-titr

test sous dossier en création Dossiers de Classement c1

USI_0L_HPH_901_ 000158 _1 {test sous dossier)  USLOL_HPH_901_000158_1

O B — T D35160_1 (chemise 4 035160_1 chemise 4 &n création

Figure 50 : Modlfier une arborescence

Il est possible d’ajouter, remplacer, supprimer ou déplacer des liens dans une arborescence.
@ USI_01_HPH_901_000158_1 (TEST SOUS DOSSIER)

liveau d

L W Bao — 1§ USLOI_HPH_S01_000158_1 USI_D1_HPH_901_000158_1 test sous dossier en création Dossiers de Clossement  C1

B1 — T DI5160_1 [chemice 4] 035160_1 ehemise 4 Chemises €1

Figure 51 : Arborescence du dossier mise a jour

e Cliquer sur a la fin de la modification
{Cas particulier}
S/ un dossier contient une chemise créée par un autre utilisateur contenant une fiche

documentaire > Seul le créateur de cette chemise pourra supprimer la fiche documentaire dans
cette chemise (suppression du lien qui existe entre la chemise et la fiche documentaire).

3.4.1.3.1.  Supprimer un document dans I'arborescence

Pour supprimer une arborescence, I'utilisateur doit en avoir I'habilitation. Il faut également détruire le
nceud racine de cette arborescence.

USI_01_FAl_901 000084 1 (TEST)

Arborescence Cosdemploi  Historique  GDC-TQS  GOC - Arborescence

Filtres | Taus les dacuments.- DEFA

Mo affiché

Faire une édition multiple
TEST

| v B o —_ 3 USIOLFAL301_000084_1| USI_01_FAI_S01.000084_1 en création

Réserver
Annuler o réservation
] L=} 1 — [2# USiDLFAIL1I0.000182 2| USID1FA 110000182 2  PETEST3-1 Test Lascom du 05/12/2015 17:16:00 en modification  validé .

Figure 52 : Suppression d'un document
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3.4.1.3.2.  Supprimer un document utilisé dans un dossier

Nota : il estimpossible de supprimer un document attaché dans un dossier.

Message systéme

USIL01_HPH_AAA 000471 1 : Cas d'emplei dans une configuration détecte,
Objet: USI_01_HPH_AAA_DO0471_1 (Test correctif opres passoge 2)
Configuration: Dossier par Arborescence

Fermer

Figure 53 : Message en cas de demande de suppression d’'un document utilisé dans un dossier

3.4.1.4. Suppression d’'un dossier / chemise

Les documents contenus dans les dossiers et les chemises n’y sont présents que par des liens
formant l'arborescence du dossier. Donc, lors d’'une suppression d’'un dossier ou d’'une chemise
contenant des documents, les documents ne seront pas supprimés dans leur famille documentaire
respective (pieces écrites, graphiques, etc.).

Il est possible de supprimer un dossier ou une chemise si, et seulement si, ce dossier ou cette chemise
n’est pas utilisé(e) dans un autre dossier ou dans un cas d’emploi.

Pour supprimer un dossier ou une chemise :

mp— S

nbaires { Dassiers de Classement

DERNIER

Filtra DERNIER %

Nom affiché Code GED Code exteme  Titre Sous-titre  Etat Sount  Créer

e 1 F & N

Copier en un type de document différent

- JE US1_02_FSQ_925_000167_1 ftest Dossier) [0 usio2_Esq 925 000167_1 test Dossier en création
Modifier
Faire une édition multiple

Monter de version

Supprimer

Figure 54 : Suppression d’un dossier de classement

Si le dossier ou la chemise est utilisé dans un autre dossier ou dans un cas d’emploi, le message ci-
dessous apparait.

Erreur

USI_01_HPH_801_000158_1 : Cas d'emploi dans une configuration détecté.
Objet: USI_01_HPH_901_000158_1 (test sous dossier)
Configuration: Dossier par Arborescence

Fermer

Figure 55 : Message en cas de demande de suppression d’'un dossier utilisé dans un autre dossier
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3.4.1.5. Cas d’emplois
Les cas d’emplois permettent de visualiser toutes les arborescences dans lesquelles un document
donné a été utilisé. lls sont importants pour visualiser I'impact d’'une modification et visualiser ou le
document est utilisé.
Dans un cas d’emploi, les documents sont affichés dans le sens ascendant, de fils en pére.

3.4.15.1. Cas d’emploi « Dans Dossier » a partir d’'une fiche d’'un document
i - Permet de retrouver si le document est utilisé dans un dossier.

USI_01_APS_BOP_000695_1 (TEST DEPOT EN MASSE)

GDC-TQS ~ GD

Niveou | 2

[ Go —[¥#  USIL01_APS_BOP_000895_1 (test depot en masse) USIL01_APS_BOP_000695_1 test depoten masse  testd en création = Pitce}
() B1 —T 035160_1 [chemise 4] 035160_1 chemise 4 Che
( 2 —§ USIL01_HPH_801_DD0158.1 ftest sous dossier] USL01_HPH_801_000158_1 test sous dossies Dos

[ 2 —® USIL01_HPH_901_000083. 1 {TEST) US1O1.HPH_901.000083 1 TEST en création Dossf
() —9 USI_01_PRF_801_000162_1 test Dossier) USLO1_PRF_801_000162_1 test Dossier en création Doss}

Figure 56 : Cas d’emploi « Dans Dossier » a partir d'une fiche de document

3.4.1.5.2. Cas d’emploi « Dans Dossier » a partir d’'une fiche d’'une chemise
Dans dossier Permet de retrouver si une chemise est utilisée dans un dossier.

035160_1 (CHEMISE 4)

e Fiche Historique =~ GDC-TQS  GDC-Arborescence  Etats de dossiers
ors o1 chemise ¢ iveau :

Nom affiché Code GED ou n* de chemise Code externe Sous-titre  Etat
| Bo —3 035160_1 [chemise 4) 035160_1 chemise 4 &n création
| — | USI_01_HPH_901_000083_1 (TEST) USI_01_HPH_901_000083_1 TEST &n création
| | =5 —N USI_D1_HPH_901_000158_1 test sous dossier) USI_01_HPH_901_000158_1 n création
[ 2 —9 USI_01_HPH_901_000157_1 (creation (depuis recherche | USI_01_HPH_901_000157_1 uis recherche par navigation) en création
. 2 —9 USI_01_FAI_S01_000168_1 [test inclure un dossier ds un+ USI_01_FAI 901 000168_1 test inclure un dossier ds un dossier en création

Figure 57 : Cas d’emploi « Dans Dossier » a partir d'une fiche d’'une chemise

3.4.1.5.3. Cas d’emploi a partir de la liste de documents
Il permet de visualiser toutes les arborescences dans lesquelles un document a été utilisé.
Il faudra sélectionner un document, sélectionner « Ouitils » / « Cas d’emplois ».

Afin de sélectionner les différents cas d’emplois, sélectionner le filtre ~~ et sélectionner Cas d’emplois

= ‘pPLM Rechercher 6 FRym BEN |

Filtre | DERNIER @ @ @) @ @ FEJ\

Nom affiché Sous-titre  Titre Code GED Code exteme  Etot Posséde un fichier So Cas diemploi

N T S S -

Télécharger les fichiers
Générer un rapport de validation

USI_01_APS_BOP_000695_1 (test depot en masse) Tl test3 test depot en masse  USI_01_APS_BOP_000685_1 encréation  TRUE

Figure 58 : Cas d'emploi d’un document
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3.4.2. La MAJ automatique dans un dossier de classement (Liens

génériques)

C’est une fonction qui permet de mettre a jour automatiquement le contenu du dossier de classement.
Elle offre la possibilité de visualiser les documents d'un dossier dans leur état « VALID » sans
intervention manuelle. Conformément au standard tpPLM, elle s'active dés qu'une nouvelle version
d'une fiche dans le dossier devient valide, c'est-a-dire lorsque I'état systéme de la nouvelle fiche

documentaire est égale a « VALID ».

Elle est notamment utile afin de visualiser les derniers documents validés de dossiers volumineux,

qui contiennent plus de 2000 documents, ou pour

les dossiers de livrables.

Dés lors qu'un utilisateur peut ajouter ou retirer un document dans un dossier, il peut également

activer sa mise a jour automatique si le document

est dans sa nouvelle version.

Note : La mise a jour automatique ne supprime pas la version du document existante dans le dossier,
mais ajoute sa derniére version valide et modifie les dates d’effectivités de la derniére version.

NB : L'’ensemble des états valides est mentionné au niveau du tableau ci-dessous :

NAME LABEL SYS_STATE
Validé Validé VALID
BPE BPE VALID
Validé avec observations Validé avec observations VALID
Visa non requis Visa non requis VALID
Bon pour passage BPE Bon pour passage BPE VALID
Information Information VALID
Bon pour synthése Bon pour synthése VALID
Bon pour Avis/Visa Bon pour Avis/Visa VALID
Conforme a exécution Conforme a exécution VALID
Validé avec commentaires
Validé avec commentaires mineurs mineurs VALID
Validé avec commentaires
Validé avec commentaires majeurs majeurs VALID

Pour visualiser I'ensemble des versions des documents d’'un dossier, choisissez le filtre « Tous

les documents ».

Fiche

Cosdemploi  Historique ~ GDC-TQS  GDC - Arborescence

Bo — WMo

a1 — 014800_1 {Premiers pas et guides)

Etats de dossiers

Jritves | Tous es documents s || Niveau  Teus ¢ | Type | Donsles sous-nwesux

USI_02_HPH_905_000001_1 (DOSSIER METHODOLOGIQUE GED-SUP ..(I)

HPH_905_000001_1 (Dossier méthodologique GED-Suppor r“ppnr" (L Lok AL LT
1 — [B#  U5L02_HPH_PRC_D00067_7 (Convention dutilisation dela GED-GDC Projet) USI_02_HPH_PRC_000067_7

1 — (B #  USIL02 HPH_PRC_000030_4 (Procédure documentaire de la GED-GDC Projet) USI_02_HPH_PRC_000030_4

014800_1

S AN AN

p ~
® oo

Code GED ou ' de chemise Code extarne

Figure 59 : MAJ Automatique du dossier de classement
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Pour visualiser seulement les derniéres versions des documents d’un dossier, choisissez le filtre «
Documents effectifs a la date du jour ».

USI_02_HPH_905_000001_1 (DOSSIER METHODOLOGIQUE GED-SUP -(l)

Cosdlemploi  Historique  GDC-TQS  GDC- Arborescence  Etats dedossiers

EEERER

Date de la nouvelle version  Auteur de la nouvelie version  Objat de I version Auteur de l modification Dote de modification | MA| Auto | Débutd'eflectivitd  Fin dieffectivitd  Wer

Ged Support 2310442015 Non 1

01/07/2020 PATRICK LEGER 43194 - Correction code GED du guide méthodologique  Dalila FREIRE 29/06/2022 Oui 220472021 7

10/04/2018 Edouard SENEZE Carrection mineure ftitre] Lusdovic BOULLARDZ 26110/2021 Oui 22/04/2021 1

Qui 2210412021 1

Figure 60 : Visualisation des dernieres versions des documents d’'un dossier

Lorsque vous consultez les documents d’un dossier, si la fonction « MAJ Auto » indique « Oui », vous
visualisez I'état « VALID » (correspond aux différents états : conforme a exécution, BPE, BPBPE,
etc..) du document.

Toutefois, lorsqu’'un document en état « VALID » fait I'objet d’'une montée de version, la mention « en
modification » apparait dans la colonne « état». Vous pouvez alors rechercher la version en
modification dans I'historique.

Par défaut, un dossier de classement est créé avec des liens génériques. Pour faire une demande de
création d’'un dossier de classement sans MAJ automatiques des liens, il faut contacter AMO GED
via le portail Assistance.

3.4.3. Les références externes (XRef)

Les références externes (XRef) sont des fichiers AutoCAD (.dwg) ou des images insérées dans un
plan a la maniére d’'un fichier bloc. Le fichier XRef est lié au plan dans lequel il est inséré.

A chaque ouverture d’un plan, AutoCAD recherche le fichier XRef correspondant et le charge. Si le
fichier XRef a été modifié, celui-ci est mis a jour automatiquement a I'ouverture du plan (contenant la
XRef).

Cette référence externe apparait cependant comme un document a part entiére, utilisable sur
plusieurs plans a la fois. Il convient donc de créer une fiche documentaire pour chaque XRef.

Ajouter un XREF

A partir de la fiche documentaire du plan maitre (piece graphique), il est possible d’ajouter des
références externes (plan AutoCad ou Image Raster).
Pour cela, il faut cliquer sur I'onglet « références externes » et choisir le type de référence :
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GED - Recherche Globale * techercher e Rym BEN HADDADA)

T —

USI_02_ESQ_MOD_000261_2 (TEST MEP 10 02 BIS)

Utilisé en XREF Dans dossier Bordereau Historique GDC-TQS  GOC - Arborescence Commentaires et annotations Etats de d

PEEEEER

Ajouter des références extermnes

~ ﬁ Descriptif Ajouter

Code
extemne

Code GED I

Figure 61 : Ajout des références externes

Ua 65668_|-7

AC1703-2_Création_J-7
AC1703-2_Nvelle_version_|-7
Oa, AC1801-2_Création_|-7
AC1801-2_Nvelie_version_| 7
BPE_PN1510_J-1
Osa Créés aujourd'hui
Documents modifiés |-7
DSTE_Documents créés |30

Oa DSTE Neuvelle version |-30

L15S_Modifications

Figure 62 : Recherche d'une référence externe

Une fois I'affichage de votre résultat de recherche, il suffit de cocher les documents qui vont étre
utilisés en référence externe, puis de valider le choix.

Filtre | DERNIER s e@‘ @@@

Nom affiché Code GED Titre Sous-titre  Etat Posséde un fichier  Code exteme  Source  Dotesource  Commentoire  Emetteur

-0 §F §F §F " TR -F B

= = USI_03_HPH_PLA_000290_1 (test PG tp plm migration) [£]  USI_03_HPH_PLA_000290_1 test PG tp plm migration en création  TRUE usi

Figure 63 : Ajout d’'un document en tant que XRef

Le/les fiches utilisés en référence externe sont maintenant présents sur la fiche documentaire du plan
maitre.

> D Codification

> D Localisation

> D Champs systéme

I
v Fichiers associés (1) v ﬁ Références externes (1)
Nom du fichier Taille Libellé Type

[J " uSsI_02_HPH_PRC_000666_3.pdf 214,7 Ko [] ® USIL03_HPH_PLA_000290_1 (test PG tp plm migration) ~Référence externe

Figure 64 : XRef sur la fiche documentaire du plan maitre
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Cas d’emploi des références externes

Les cas d’emplois permettent de visualiser toutes les arborescences dans lesquelles un document
donné a été rangé. C’est notamment utile pour cibler les différents dossiers qui comportent notre
document.

Un dérivé du cas d’emploi permet de voir, d’'un coup d’ceil, tous les plans qui appellent un document
en XRef.

Pour cela, il suffit de se placer sur le document en question et de cliquer sur I'onglet « Utilisé en XRef
».

Est alors affiché, via une arborescence, tous les documents, via leurs codes GED, appelant le plan
en XRef.

= dorin > o

USI_03_HPH_PLA_000290_1 (TEST PG TP PLM MIGRATION)

Fiche Fichiers associés Utilisé en XREF Dans dossier Bordereau Historique GDC - TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers

Niveau

Nom affiché Désignation Identifiant du document Type ou fonction  Qté Unité de mesure  Nom du lien Repére  Variar

O Bo —H USI_03_HPH_PLA_000290_1 (test PG tp plm migration)  test PG tp plm migration  USI_03_HPH_PLA_000290_1

D 1 —m USI_02_ESQ_MOD_000261_2 (test mep 10 02 bis) test mep 10 02 bis USI_02_ESQ_MOD_000261_2 1.000 Est composé de

Figure 65 : Cas d’emplois des références externes
Ceci est tres important, notamment dans la mesure de I'impact des modifications des documents

appelés en référence externe.

La validation des références externes est traitée au 3.5.6

3.5. Validation

Dans la GED GDC Projet, la validation est une fonction qui permet d’envoyer un document en
validation selon plusieurs types de validations.
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3.5.1. Cycle de vie du document

[ Etatdu
ation simple document :
T -umant T validér
Refusé
\alidation I Etatdu
»| BUomMELGUE du document ; Efat du
document Valide Etat du TR
document | ————— .| : BPBPE
Ten RPBPE,
validaton ect
. | _ . Etat de la
Créer un DD,CJH—'Ema n dun Montée de nouvelle
— I'€tat "En Tt par . i
dogument création” version wversion du

modification

Supprimer un
document

Etat du
| ocument :
en création

Modifier un
document

Figure 66 : Cycle de vie du document

Les différents types de validation sont décrits dans le paragraphe suivant.

3.5.2. Types de validation et cas d’utilisation

Il existe 3 types de validation :

e « Envoyer en validation » : validation simple vers un ou plusieurs destinataires. La validation
simple est accordée a tous les utilisateurs, sauf aux entreprises de travaux.

e « Envoyer en validation automatique » : validation automatique par l'utilisateur lui-méme. La
validation automatique est accordée a la SGP, aux AMO et aux MOE.

e Validation par circuit de validation. La validation par circuit est accordée a tous les utilisateurs.

Le détail et le fonctionnement de ces types de validation est expliqué dans les paragraphes 3.5.3 a
3.5.5.

3.5.3. Validation simple

La validation simple est une fonction qui permet a un utilisateur d’envoyer ses documents en
validation a un ou plusieurs approbateurs. Le choix de ces approbateurs se fait au moment de I'envoi
en validation.

L'envoi d'un document en validation simple requiert la présence d'un fichier PDF.
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Quand un document est envoyé en validation a plusieurs destinataires : Ces approbateurs devront
TOUS répondre a cette demande de validation pour que le document change de statut (validé ou
refusé) ; si 'un des approbateurs refuse le document, son état final sera « refusé ».

Quand plusieurs documents sont envoyés en validation : La décision est globale : les documents
sont tous validés ou tous refusés.

{Bonne pratique}
Il est conseillé, dans la mesure du possible, d’envoyer un seul document en validation simple a un seul
approbateur.

Le seul moyen de modifier un document validé est de créer une nouvelle version du document avec la fonction
« Monter de version », puis d’effectuer la modification sur la nouvelle version, avant de la valider.

Le choix du processus de validation est précisé dans la convention d’utilisation.

Etape 1 : Envoyer un document en validation simple :

[T —

USI_02_HPH_PRC_000666_4 (GUIDE DE PREMIERE CONNEXION)

Fichiers associés Dans dossier Bordereau Historigue GDC-TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers

A
L— 1. A partir de la fiche documentaire
v [] escriptit 3. Sélectionner « Envoyer en validation » —— [ [REEEEEEE
Envoyer en validotion outomatique
Ervoyer en bordersou & opprobation

Code GED

Libelé de
I'émetteur

Figure 67 : Etape 1 d’envoi de documents en validation simple
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Etape 2 : Saisir les informations nécessaires

Administration fortioansle | Volidotiens

ENVOI EN VALIDATION

~ 89 Destinataires ; 4. Saisir les destinataires 6. Cliquer sur « Envoyer » ——» Do

[ : ]

cC..

A g Weuillez entrer les instructions

Champ Obiigateire 5. Saisir obligatoirement les champs « Libellé » et « Instructions »

Champ Obligatoire

Fin estimée le

w7 E Documents & valider

7 g

Figure 68 : Etape 2 d’envoi de documents en validation simple

NB : Un utilisateur assigné a une validation simple peut accéder et télécharger les fiches/fichiers des
documents transmis au travers des formulaires de validation web et des notifications. En effet, une
ouverture de visibilité est réalisée comme pour la fonctionnalité de «Diffuser et rendre visible » au
travers des Dossiers d’ouverture de visibilités qui identifient le groupe émetteur de I'utilisateur assigné
et ouvre la visibilité du document a tout le groupe émetteur de I'utilisateur assigné. Cette ouverture
de visibilité est permanente pour la version du document envoyée en validation.

1.Accés a la fiche du document
2. Accés aux fichiers associés

Dans les emails de notifications :

Documents a valider

| Documents Fichiers associés

i# Document1.pdf
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3.54. Validation automatique

La validation automatique permet de valider soi-méme un document. Cette option de validation n’est

pas accessible a tous les utilisateurs.
L'envoi d'un document en validation automatique requiert la présence d'un fichier PDF.

[T ——

MES DOCUMENTS

Ervayer an validation outomatiue

test post moj KB - 141052022

USL07_HPH_CRR_000921_1 rest post maj KB - 14/05/2022)

test PE et PG_VM_USI_*_*_* WFL_04_Pour fvis | Visa ou Pour BPE doc 1

USLO1_PRF_ADM_000943_1 ftest PE et PG_VM_USI

FL04_Pour Avis | Visa ou Pou

test PE #t PG_VM_USL""

USL01_PRF_ADM_D00950.1 ftest PE et F
Emvoyer pour information

T M et ae ooe Arus annacs + B B s nanass 1

L 1. Sélectionner les documents a envoyer en validation 3. Sélectionner « Envoyer en validation automatique »

Figure 69 : Etapes de la validation automatique

Remarquez que vos documents sélectionnés avaient le statut « En création » avec I'icone =y

Apreés la validation automatique, les documents ont le statut « Validé » avec I'icone N 4
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3.5.5. Validation par circuit

Les documents sont envoyés dans des circuits de validation (ou « workflows »). Ces circuits sont
paramétrés et composés de plusieurs étapes. Les étapes peuvent étre paralléles ou en série.
Pour plus de détails sur ces différents paramétres et étapes, vous pouvez vous référer au Gabarit

TpPLM de paramétrage de circuit de validation (WF Avis visa et Visa MOE), au support de formation
sur le paramétrage des circuits de validation, ainsi qu’a I'annexe 1 de ce document (cf. Onglet Guide
utilisateur) relative a la liste des décisions possibles a chaque étape des circuits de validation.

3.5.5.1. Point de vue Pilotage

Il existe deux types de circuits :

» Circuits Avis / Visa (VD) ;
» Circuits Visa MOE (VM).

3.55.1.1. Avis/ Visa (VD)

Ces circuits sont définis par la MOA et 'AMOA, afin de paramétrer les différents circuits
gu’emprunteront les documents mis a disposition par la MOE.

355.1.2. Visa MOE (VM)

Ce deuxiéme type de circuit est défini conjointement entre la MOE et la MOA. Il est utilisé par les
titulaires de marchés pour envoyer leurs documents en validation.

Pour information
Le paramétrage est envoyé par les acteurs du pilotage a AMO-GED pour mise en place :
e Paramétrage du circuit (nombre d’étapes ; type d’avis ; délais ; etc.)
e Peuplement des étapes (quels utilisateurs, a quelle étape)

e Les regles de notifications a mettre en place

3.5.5.2. Point de vue utilisateur

3.55.2.1. Emettre un document en VISA MOE

L’entreprise envoie ses documents en validation. La MOE et d’autres intervenants (CT, CSPS, etc.)
sont susceptibles de participer a ce circuit.
Afin que I'entreprise envoie ses documents, elle doit respecter les étapes suivantes :

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
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Etape 1. Emettre un document

[ it [ Doeorns i

USI_05_ESQ_BOP_001324_2 (TEST SR 24 06 TEST VM)

Fichiers associés  Dans dossier  Bordereau Historique ~ GDC - TQS

GDC - Arborescence Etats de dossiers

v [ pescriptif

Code GED

Figure 70 : Emettre un document - Etape 1

Etape 2 : Préparer les bordereaux

@ Emettre
>

Suivant

[Z] Informations

Commentaire

Figure 71 : Emettre un document - Etape 2

Note : Ia saisie du commentaire est facultative.
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Etape 3 : Validation de /a liste de document

Validation listes

Précédent Terminer

E} Documents émissibles

v & ) Tous les documents
v & T Pour Avis [ Visa
o oy & USI_01_APS_BOP_001043_1 ftest VM dec Usi 0706 menodocument & non) (en création) [Figces Ecrites] (C1)
1) Pour BFE
& Pour DOE
'.:} Pour CONTROLE AVANT SYNTHESE

{5 Pour SYNTHESE

L LRy

15 Pour APPROBATION

- w, Documents non émissibles

Figure 72 : Emettre un document - Etape 3

Lors de I'étape 3, la liste des documents émissibles et non émissibles s’affiche.

Les documents émissibles se rangeront automatiquement en fonction de I'objet de I'envoi dans les
dossiers.

Attention : Si vous n’avez pas renseigné le champ « objet de I'envoi » sur la fiche documentaire que
vous souhaitez envoyer en validation, celle-ci sera non émissible.

3.5.6.2.2. Fonction « Apposer BPE »

En fin de processus Visa MOE, aprés avoir regu le visa de leur MOE, les entreprises de travaux ont
la possib

ot
v [ pescriptif ot b prti e
PN — Y—

Modiier

Monter de version

Supprimer
Apposer BPE

Figure 73 : Apposer BPE depuis la fiche du document

A partir d’'un document visé par la MOE et uniqguement a I'état « Bon pour passage BPE » (état :
BPBPE), I'entreprise peut :
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1. Déposer une nouvelle version du document grace a la fonction « Apposer BPE »
Mettre a jour le code externe

Mettre a jour I'objet de la version

A LD

Attacher au document les fichiers joints correspondants, prenant en compte les retours de la
MOE

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Télécharger

ER Nom du fichier Taille Dermniére modification
Crm Version 2
Objet de la version

Code externe

Figure 74 : Apposer BPE depuis la fiche du document

Note : apposer le BPE s’effectue document par document et non sur un groupe de documents.
Cette version du document est a I'état « BPE », matérialisé par un drapeau vert.

i USI_08_HP

I I i L Id=1 rmids B

Figure 75 : Drapeau vert

3.5.5.2.3. Fonction « Apposer BPECR »
Cette fonction est réservée exclusivement aux marchés de conception-réalisation. Les documents
soumis par le groupement (Titulaire/MOE) ont déja été validés par la MOE et ont franchi les étapes

paralléles (CT, CSPS, etc.). Ces étapes sont effectuées en interne par le groupement avant le dépét
dans la GED TP PLM.

Sl Fichiers ossociés | Dans dossier  Bordereou Historique = GDC-TQS ~ GDC - Arborescence Etats de dossiers

Créer
Créer & partir de
Copier on un type de document différent

Modifier
[—

Supprimer
Apposer BPECR

== = |
A partir d’'un document « en création » de ces marchés de conception-réalisation, I'entreprise peut
modifier I'état du document grace 4 la fonction « Apposer BPECR » a BPE.

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8

Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.

531|108




Message systéme

Statut BPE més & jour.

Note : L’Apposer le BPECR s’effectue document par document et non sur un groupe de documents.

Le document a I'état « BPE » est matérialisé par un drapeau vert g
Les droits d’accés a I'’Apposer BPECR sont ouverts a la demande et ne sont pas attribués par défaut.

3.5.5.2.4. Envoyer un document en bordereau d’approbation AVIS / VISA

La MOE envoie ses documents en validation. Les AMO et le prescripteur participent a ce circuit.

USI_03_FAI_CAE_001198_2 (TEST VD - PE ET PG_VD_USI_* *_...

e GDC-TQS  GDC - Arborescence

0
i
3
]
g
g

Figure 76 : Envoyer en bordereau d'approbation
L’appel des fonctions « envoyer en bordereau d’approbation » ouvre ledit bordereau, qui reprend :

o Les documents concernés par I'envoi en processus avec leur :
o Référence RTPGP

o Indice
o Date de création
o Titre

e Le commentaire que vous devez renseigner
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Bordereau d'approbation

Sélection des documents.

g Documents & ajouter : [=] Commentaire :
-
Identifiant IND  Date Titre |
D USI_02_PRF_CRR_000974_1 1 01/12/2022 Examp\e de modéle de circuit de validation

Figure 77 : Création d’un bordereau d'approbation

Cliquez sur « Envoyer en processus » afin que :

1. Le bordereau Avis/Visa soit généré
2. Le ou les documents soient envoyés en circuit de validation

Le processus 3 bien eté cree

Figure 78 : Processus du bordereau d'approbation créé

Nota : Il est possible d'envoyer plus de trente documents en bordereau d'approbation depuis une
arborescence. La limite haute du nombre de documents est élevée a 75 documents.

3.5.5.2.5. Point de vue approbateur
Tous les approbateurs regoivent une notification dans le résumé de ses taches (En page d’accueil de
la GED) leur indiquant qu’une nouvelle tache de validation doit étre acquittée (Une notification mail

est également envoyée a I'adresse mail liée au compte utilisateur : Ce courriel comporte un lien
permettant d’accéder directement au bordereau concerné.)

T

Vious étes invités 3 donner un avis sur le(s) document(s) suivant(s) pour I'étape Synthése AMOG T3

7 PN1206 PN1206- :
3.02 ESQ MOD 007544 2 3 07 Foo MOD_007544.2

( 3
{test)

T3 test PN1206-3 02 ESQ MOD DMO

Pour accéder au(x) document(s), veuillez cliquer sur le lien suivant :

httos://doctest, societeduarandnars, fr/Advitium/LinkLogin.asp?Action = Link&Systemid = 78651815-5638-4686-8D1E
CCDB010ABI0B &Resourceld={7CBD6198-E877-4191-8A89-AA5110374101 }&Packageld ={47830133-DEID-4CAC-A798-
CS1ASACODO61 ) &Participantid ={C1C14E1F-6060-4044-8510-0D150508C7AD  SAssianed =true

Merci de votre collaboration.

Figure 79 : Message de notification d’acces au bordereau d'approbation
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L’accés au bordereau de validation permet :
e De consulter la liste des documents concernés par le bordereau

o En effet, I'utilisateur assigné a une étape de workflow peut accéder et télécharger les
fiches/fichiers des documents transmis. Une ouverture de visibilité est réalisée comme
pour la fonctionnalité de «Diffuser et rendre visible» au travers des Dossiers
d’ouverture de visibilités qui identifient le groupe émetteur de l'utilisateur assigné et
ouvre la visibilité du document a tout le groupe émetteur de I'utilisateur assigné. Cette
ouverture de visibilité est permanente pour la version du document envoyée en
validation par circuit (VM/VD).

e De « Passer en travail » le bordereau

e De « Réclamer I'assignation » sur la tache de validation en cours

VM_241774

@ AVIS CT _USI

v @‘ Liste des documents du bordereau v D Bordereau A VM.241774

Libellé du type d'objet technique

A Pitces Graphiques B  USI02_HPH_PLA 1 (test envoien VM) [@
Emetteur (Marché)

Ged Support - Admin3  VISA MOE-I _USI 05/12/2022

Résumé Consultation Travail Processus Pieces jointes
Ce processus a ete assignée a la premiere personne disponible.
‘ Vous devez le reclamer avant de commencer a travailler.

| Reclamer I'assignement |

Figure 80 : Consultation du bordereau d'approbation et réclamer l'assignation a une tache

Une fois passé dans le mode « en travail », il est possible de :

o Consulter le ou les documents afin de pouvoir en émettre un avis ou un Visa,

e Rédiger un commentaire propre a chaque document,

e Joindre une fiche d’avis a chaque document,

e Emettre une décision parmi les choix disponibles dans la liste a droite du bordereau,

e Poursuivre le processus grace au bouton « Terminer » : La tache de la prochaine étape est
lancée et une notification courriel sera transmise au groupe de personnes devant réaliser la
prochaine étape du processus.
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Note : Il est possible d’étendre le méme vote et le méme commentaire a tous les documents d’'un
bordereau Avis-Visa ou Visa MOE via le bouton « Prendre une décision pour tous les documents ».

VM_241774

@ AVIS CT _USI

v [T]] uste des documents du bordereau v ] Bordereau 2

Figure 81 : Consultation du bordereau d'approbation et réclamer l'assignation a une tache

3.5.5.2.6.  Envoi pour information

Le bouton « Envoyer pour information » permet d’envoyer des documents a une liste de destinataires
donnée, sans les envoyer dans des circuits de validation.

PN1726_02_PRF_ADM_001178_1 (TEST)

Fichiers associés Dans dossier Bordereau Historique GDC - TQS GDC - Arborescence Etats de dossiers

D@
Emettre

g D Descriptif Demander un Avis
| Envoyer pour information

Code

Code GED
sxteme

Figure 82 : Envoyer pour information

Il s’agit généralement de documents qui doivent contractuellement étre envoyés pour information
mais qui ne nécessitent pas de validation. Ces documents sont identifiés dans la liste prévisionnelle
des livrables.

Le fonctionnement est le suivant :

e A partir d'une fiche documentaire, cliquez sur I'onglet « Envoi » ;
o Cliquez sur « Envoyer pour information » afin de donner le statut « Information » au document.
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ENVOI EN DIFFUSION

+ 89 Destinataires

cc.
Ajouter des sresses e-mail (pour setian)

Ajouter des adresses e-mail (pour information].

~ EI Veuillez entrer les instructions

Instructions *

Figure 83 : Envoyer pour information

Important : un document a I'état « Pour information » ne peut pas étre envoyé en validation (envoi en
bordereau visa MOE impossible). Une montée de version sera nécessaire pour I'envoyer en
validation.

Envoi multiple pour information

Les entreprises de travaux ont accés a I'envoi pour information directement dans les pages de
résultats de recherche (filtre) pour permettre un "envoi pour information" de plusieurs documents a la
fois. Il s’agit des documents qui ne nécessitent pas de visa du MOE.

Le fonctionnement est le suivant :

-  Effectuer une recherche documentaire dans la GED

- A partir du résultat de recherche, cliquez sur I'onglet « Envoi » ;
- Cliquez sur « Envoyer pour information » afin de donner le statut « Information » a 'ensemble
des documents sélectionnés

3.5.6. Validation des références externes

Les références externes sont, d’'un point de vue GED, des documents sans spécificité. lls doivent
avoir leurs propres fiches documentaires et peuvent étre utilisés en tant que XRef sur plusieurs
plans/fiches.

Ces documents doivent aussi étre validés selon le contrat établi avec le prescripteur, viale processus
Avis-Visa.

Note : avant de valider un plan, il est nécessaire de valider tous les XRefs qui le composent.

3.6. Reporting visa MOA et visa MOE
3.6.1. Description

Il est possible d’obtenir, depuis un simple résultat de recherche, un rapport de suivi de production qui
permet :
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o L’export au format Excel d’'un reporting d’avancement des validations sur les documents
envoyés en processus « Visa MOA », « Visa MOE » et « Validation simple » et « Auto-

Validation »

e |’acces simplifié aux :

o Informations relatives aux Piéces écrites et Pieces Graphiques :

*= Le trongon et la propriété ID de I'Objet RTGP sur lequel porte le document

= |es éléments d’identification du document

L’Etat du document

= Le N°incrémental et I'indice du document

= |e Code GED

= Letitre et un lien cliquable vers le document GED

Informations sur le document envoyé en validation

-

Libellé de colonne

Identification de la fiche

Description

Propriété trongon du document

Propriéte ID Objet RTGP documenté du document

Propriété Objet RTGP documenté du document

Propriété spécialité du document

Propriété émetteur du document

Propriété libellé de I'émetteur du document

Propriétée discipline du document

Propriéteé phase du document

Propriété type du document

Propriété avis complémentaire du document

Propriété état du document

Propriete date de la nouvelle version du document, correspond également a la date du
passage en BPE.
Cette date est mise 4 jour en cas de passage d'un document de "non conforme" & "en

création” (cas de non-conformiteé du contréle de charte graphique)

Proprieteé Numéro du document utilisé dans le code GED

Propriété Indice du document utilisé dans le code GED

Identifiant du document

Propriété titre du document

Propriété objet de 'envoi du document

Lien vers le document dans la GED

Figure 84 : Informations relatives au document

o Eléments d’identification de validation :

= | e numéro de bordereau Visa MOA ou Visa MOE ou Bordereau de validation
simple associé a chaque document

= La date d’envoi en validation

= | ’état du bordereau

= Un lien cliquable vers le bordereau
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Informations sur le bordereau

Libellé de colonne

Envoi en validation

Description

Identifiant du borderau

Date de création du workflow (e= date d"envoi en validation)

Etat du bordereau (Archivé = terminé, en validation = en cours)

Lien vers le bordereau dans la GED

Figure 85 : Informations relatives au bordereau

Etapes utilisées dans le processus :

Le Nom de I'étape du processus de validation

Le type d’étape (Avis ou Visa)

Le ou les utilisateurs concernés

Le statut de I'étape (avis ou visa rendu ou non rendu)

Les éventuels commentaires

La date prévisionnelle de rendu

La date de notification de I'étape

La date réelle du vote rendu sur I'étape

La durée : différence entre la date prévisionnelle et la date réelle de rendu

Les retards éventuels

La présence ou non d’une fiche visa
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Informations sur chaque étape

Libellé de colonne Description

Nom ottribué  cette Etope par e modéie

Type d'Etape (AVIS ou VISA)

Utilisateur ayant répondu 4 I'étape

FRéponse de I'utilisateur & I'étope (les réponses possibles différent suivant les circuits
de validation et les Etapes)

Commentaire émis por 'utilisateur lors de o réponse 4 I'étape

Date caiculée en ajoutant Ie délai théorique de I'étape (en jours ouvrés) d la Dote de
notification de I'étape

Date de réception de o tdche par i'utilisateur gssigné d répondre

Date de réponse 4 la tdche par 'utilisateur ossigné & répondre

Calcul de ia durée de 'étape (en jours calendaires) entre lo Date de notification de
['étape et la Date réelle de recevabiliteé

Calcwl du retard par ropport & la date previsonnelle de '&tope (en jours calendaires)

i i fwérificati
Paralléle 1a 14
Serielet2
Paralléle 2-1 & 2-10
Serie3etd

Indigue si un fichier est associé @ avis/uisa (fiche owis Avisa)

Libellé de colonne Description

Nom attribué G cette Etape par le modéle

Type d'étape (AVIS ow VIS4)

Utilisateur ayant répondu 4 I'Etape

FRéponse de l'utilisateur & {'étape (les réponses possibles différent suivant les circuits
de validation et les étapes)

Commentaire émis par 'utilisateur lors de la réponse a 'étape

Date calculée en ajoutant le délai théorigue de |'étape {en jours ouvrés) o la Date de
notification de I'Etape

Date de réception de la tdche par 'utilisateur assigné @ répondre

Date de réponse @ lg tdche par 'utilisateur assigné & répondre

Calcwl de lo durée de I'Etape (en jours calendaires) entre lo Date de notification de
I'étape et Io Date réelle de recevabilité

Calcwl du retard par rapport & [a date previsonnelle de I'étape (en jours calendaires)
Indigue si un fichier est associé @ avis/uisa (fiche owis Avisa)

Date prévsionnelie d'envoi en validation du document

Propriéte Code externe du document

Commentaire émis par le créateur du WF lors de 'envoi en validation

Figure 86 : Informations relatives aux élapes du circuit de validation

NB : Les rapports de validation comportent des informations concernant les personnes sollicitées pour
une validation simple ou une auto-validation afin d'assurer le suivi. Les informations sont a la fin et au
niveau de la colonne "Validation finale". Elles sont mentionnées au niveau des colonnes « Type Visa »
et « Utilisateur »

La colonne « Validation finale » comporte également les informations ci-dessous :

- Sous-titre
- Source
- Date source

[Auto validation  fym BEN HADDADZ al idée 08/01/2028 09/01/2028 FALSE

testl
suto validation Rym BEN HADDAD vl igée 03/06/2023 03/06/2023 FALSE
visa Rym BEN HADDADY REF2 - Refusé test 531/03/2023 17/03/2023 17/03/2023'0 "1 [FAISE
visa Rym BEN HADDAD NCAE - Non conforms test NCAE 13/06/2024 12/06/2024 12/06/20240 K FALSE test ticket 210308 amo ged
rt - Aden Validée 27/02/2024 27/02/2024 FALSE

3.6.2. Utilisation du reporting Visa MOA et Visa MOE

3.6.2.1. Principe de fonctionnement

¢ |l permet de définir, en fonction de I'émetteur concerné, d’obtenir un :

o « Rapport de validation » pour les émetteurs hors entreprises de travaux
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o « Rapport entreprise validation » pour les émetteurs de type entreprises de travaux

o La génération du rapport s’effectue en asynchrone et ne bloque pas le navigateur. Vous
pouvez continuer a travailler sur la GED pendant que le rapport se génére.

o Lorsque le rapport est généré, une notification est envoyée par mail. Un lien permet de
télécharger rapidement le résultat de I'export sous la forme d’un fichier Excel

tpPLM : Vous avez été assigné(e) pour travailler sur Test notification de rapport pour la tache ReportGenerated.

€5 Répondre %) Répondre a tous —> Transférer

tpPLM: SGP_DOC_PREPROD <tpplm1-3.preprod@societedugrandparis.fr>
A @ mar. 29/11/2022 14:59

Assignation tpPLM

Assigné le : 29/11/2022 14:58:24

Paquet : Test notification de rapport

Tache : ReportGenerated

Instructions : Mise a disposition du rapport sur les bordereaux d'approbation

https://tpPLM13-preprod.societedugrandparis.fr/l ascomPLM/SGP_DOC PREPROD/Compat/AssignedPackage.asp?Menultem=Default&Packageld=%
7B137047F5%2D2B3E%2D46A1%2DA700%2077170EBE96EBY% 7D&Participantld=%7B0AAAD191%2D5CE8%2DABECY%2DBOF2%2D67BF/F5F9846%
7D&Resourceld=%7BE6GDB57F8%2D940F%2D42EC%2DB6A6%2DD9A88122B758%70

Figure 87 : Notification a la suite de la génération du rapport de validation

3.6.2.1.1.  Etape 1: Lancement de la recherche

Le lancement du rapport s’effectue depuis le résultat d’'une recherche multicritéres pieces graphiques
ou piéces écrites. Vous pouvez effectuer une recherche :

e Depuis un filtre existant (cf. fonction « Filtre » puis « Enregistrer la recherche »)
e Ou depuis une nouvelle recherche, en combinant par exemple le code ou le libellé de
I'émetteur et I'état du document (par ex. « En validation »)

Une fois le résultat de la recherche affichée, cliquez sur « Outil » puis « Générer un rapport de
validation ».

USLO2 FALAAA 0013111 tests 001311 Exporter vers excel

Importer depuis Excel

USI_02_FAL_AAA 0013111 fiest s)

» USL02_FALLAAA 0013112 USLOZFALAAA 013112 tests TRUE 001311 2
Télécharger les fichiers

Générer un rapport de validation

USLO2 FALAAA 013113 tests TRUE 001311 3

USI_03_FAI_CAE 001293 _4 [test VD - PE et PG_VD_USI_* *_"_WFL_02_* - mep du 10 02 24) s USLO3_FAICAE.001293_4  test VD - PE et PG_VD_USI"_"_"WFL_02_" - mep du 1002 24 TRUE 001203

et 186593 - du libellé de la spécialité G25 FALSE 001289

USI_D6_ESQBOP_001289_1 ftest: USL06_ESQ_BOP 0012891 test

% USL01APS_BOP_0012842 (testmep 16 1223 REH avi USLOL_APS_BOP.001284.2  test mep 16 12 23 RBH avi TRUE 001284

¥
*
W USL02FALAAA 0013113
Ll
-
2

% USLO1APS_BOP_001283.2 (test mep 16 12 23 RBH avis passant USLO1_APS_BOP_0012832  test mep 16 12 23 RBH avi TRUE 001283

USLOL_APS_BOP.001278.2  test mep 1612 - test TRUE 001278

“#  USI01_APS_BOP_001278_2 (test mep 16 12 - tes?

TRUE 001277

USLOL_APS_BOP.001277_1  test mep 16 12 23 monodocument a Non

A USIO1_APS_BOP_001277_1 [test mep 16 1223 m

/% USLO1_APS_BOP_001277_2 ftest mep 16 12 23 monodocument & Nor) T] en validation USIO1_APS_BOP 0012772 test mep 16 12 23 monodocument & Non TRUE 001277

Figure 88 : Générer un rapport de validation

3.6.2.1.2. Etape 2 : Préparation du rapport

Cette étape permet de saisir les informations du rapport :
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e Le nom du rapport qui sera repris dans le nom du fichier Excel

o Letype d’objet est renseigné automatiquement en fonction du type de document depuis lequel
la recherche a été effectuée

o Le type defiltre :
o Soit le filtre utilisé pour la recherche des documents a I'étape 1
o Soit un filtre existant

¢ Le modéle de document est renseigné automatiquement

IMPORTANT : Le rapport est lancé sur la totalité des documents du filtre de recherche

Générer un rapport de validation

@ Saisie des paramétres du rapport de validation

Nom du rapport Test notification de rapport

Type d'objet Pieces Ecrites $

Modele de document | Rapport d'avancement (AVIS_VISAS_REPORT) $

Figure 89 : Saisie des parameétres du rapport de validation : Nom du rapport

Point d’attention :

Lorsque cette interface apparait pour générer un rapport de validation, il faut bien préciser les
filtres de la recherche sélectionnés pour restreindre la liste des documents qui seront pris en
compte dans le rapport.

Il ne suffit pas de sélectionner les documents dans la page des résultats de recherche pour
que ceux-la soient pris en compte. Il estimportant de saisir dans le champ « Filtre » les critéres
qui délimitent la volumétrie du rapport de validation. |l faut éviter d’avoir « Tous » dans le
champ « Filtre ».
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‘ Générer un rapport de validation

3 .
(_Djl Saisic des paramétres du rapport de validation

Hom du rapport

Type dobjet Pubces Ecrites

DERNIER

Madéle de document Ropport d'avancement [AVI5S_VISAS_REPORT)

Ropport d'avancement &tendu (AVIS_VISAS_REPORT)

Figure 90 : Saisie des parameétres du rapport de validation : Modéle de document

Il existe deux modéles de document pour chaque type de rapport de validation (rapport de validation,
rapport entreprise de validation)

- Rapport d’'avancement Simple (AVIS_VISAS_REPORT)
- Rapport d’avancement Etendu (AVIS_VISAS_REPORT)

La différence entre les deux modéles de documents est la suivante :

- Rapport d’'avancement simple : les informations affichées se limitent a 5 étapes paralléles.
- Rapport d’'avancement étendu : la totalité des étapes paralléle est affichée (peut aller jusqu’a
14 étapes).

Nota : Le rapport d’avancement étendu est sensiblement plus long a générer.
o

> Cliquez sur © pour annuler 'opération

> Cliquez sur pour lancer la génération du rapport

@ https://tpplm13-preprod.societedugrandparis.fr/Advitium/CreatePackage.asp?Menultem=Form8:Systemld={7B651B15-5638-4686-8D1E-CCD8010ABI...

tpplm13-preprod.societedugrandparis.fr indique

Le processus a bien été créé

Figure 91 : Processus de génération du rapport de validation

= Cliquez sur « OK » pour faire disparaitre le message

3.6.2.1.3. Etape 3: Téléchargement du rapport

Aprés avoir prépareé I'export, vous serez assigné a un processus. Vous pourrez :
e Vous connecter a I'application

e Télécharger le fichier Excel
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L’accés a la tache associée peut se faire depuis le mail de notification de la génération du rapport
(Figure 133) ou depuis la page d’accueil de la GED dans la partie « Mes taches », en cliquant sur
'onglet « Tous les processus ».

|94
- N
Consulter La GDC Gérer La GDC Systémes
Création @ Recherches % IMes taches en cours @ Formation & Méthodologie
Piéces Graphiques Pieces Graphiques. ) roce ) je me a GED

Figure 92 : Acces aux rapports de validation depuis la page d'accueil

A partir du mail de notification il est nécessaire de cliquer sur le lien afin d’accéder a linterface de
téléchargement du rapport (il sera nécessaire de vous connecter a 'application si vous ne I'étes pas
déja).

| Afin de télécharger le rapport, cliquez sur « Cliquer ici pour télécharger le fichier » |

TEST RAPPORT

Résumé Consultation Travail Processus Pitces jointes

Générer un ropport de validation
Mise & disposition du rapport de validation

Lo génération du ropport de validation ‘TEST rapport ' est terminée.

Figure 93 : Processus de génération du rapport de validation terminé

Une fois le fichier Excel téléchargé, vous pouvez I'enregistrer sur votre poste.

Il est possible de supprimer la tdche assignée en ayant préalablement sélectionné I'onglet « Travail

», puis en cliquant sur le bouton & « Supprimer ».

Résumé Consultation Trovail

Générer un rapport de validation
Mise & disposition du ropport de validation

Lo génération du rapport de validation TEST ropport ' est terminée:

Figure 94 : Processus de génération du rapport de validation terminé
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3.6.2.2. Relancer un rapport de validation

La fonction « Relancer un rapport de validation » permet de retrouver un rapport déja généré.

1-

A travers le menu déroulant dans la page d’accueil, cliquez sur « Taches et diffusion »

DOCUMENTS
DOSSIERS DOCUMENTAIRES
BORDEREAUX/ TRANSMITTAL
TOUS LES OBJETS GDC

ESPACES PERSONNELS

TACHES ET DIFFUSIONS

Figure 95 : Etape 1 de la relance d'un rapport de validation

Sélectionnez I'onglet « Processus » puis cliquez sur « Tous »

TACHES ET DIFFUSIONS

[=] Processus
Tous
Nouveaux
Envoyés
Supervisés
Brouillons

Archivés

Figure 96 : Etape 2 de la relance d'un rapport de validation

3- Sélectionnez un rapport en cliquant dessus

©0

Filtre | Toutes les taches

Priorité  Type de participation Etat de participation Activité Description de 'activité
) TEST rapport ASR (1] Assignation Démarré ReportGenerated  Mise a disposition du rapport sur les bordereaux d'approbation 29 Nof
@ Test notification de rapport ASR 0O Assignation Non démarré ReportGenerated  Mise @ disposition du rapport sur les bordereaux d'approbation 29 Ngf

Figure 97 : Etape 3 de /a relance d’un rapport de validation
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Note : Dans la colonne « Activité », vous pouvez filtrer pour retrouver tous vos rapports

4- Sélectionnez I'onglet travail
5- Selon votre besoin, relancez ou supprimez le rapport
6- Sivous souhaitez supprimer un autre rapport, retournez a I'étape 2

Résumé Consultation Processus Pikces jointes

Générer un rapport de validation

Mise & disposition du repport de volidaton

La génération du rappert de validation "TEST rapport ' est terminée

7-  Figure 98 : Etape 4 de /a relance d’un rapport de validation

3.6.2.3. Générer un rapport de validation a fréquence réguliere

A la demande, vous avez la possibilité de demander via le portail assistance catégorie « 07 - Droits
complémentaires GED - GDC » a étre ajouté au groupe vous permettant de générer vos rapports de
validation a fréquence réguliére.

Cela vous permet de programmer la fréquence d’exécution du rapport ainsi que I'heure de
déclenchement. Un mail avec le lien vers le rapport est automatiquement généré a la fin de chaque
régénération de rapport.

Cette fonction est utile lorsqu’un besoin de suivi et de comparaison entre rapport est nécessaire.

Nota : pour éviter de dégrader les performances de I'application, il est préconisé de programmer ses
rapports avant 06h du matin

3.6.3. Avis et commentaires

3.6.3.1. Demander un avis
Sur une fiche documentaire, il est possible de demander un avis, notamment sur les documents non-
encore matures pour un envoi en validation.
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USI_03_PRE_ADM_000973_1 (DEMANDER UN AVIS)

=@ E|@ ¢
; 1. A partir de la fiche documentaire yk)\

Envoyer en volidation
v j Descriptif Envoyer en validation outomatique

Emattre

. Demander un A
Code GED M. Code un Aois

wxterne

Dans dossier  Bordereau Historique GDC-TQS  GDC - Arborescence Etats de dossiers

2. Cliquer sur « Envoi »

et ml e 3. Sélectionner « Demander un avis »

précédent

gy Lbelde
- émetteur

Figure 99 : Etapes 1 - 2 - 3 d'une demande d'avis

L’interface proposée est quasiment identique a celle d’'une diffusion (voir section Diffuser et rendre
visible). Vous devez sélectionner les destinataires ainsi que les instructions de votre demande d’avis.

DEMANDE D'AVIS - NOUVELLE DEMANDE

6.Envoyer —» @ Q
A%, Destinataires <4—— 4. Renseigner le(s) destinataire(s)
A -
~ E Veuillez entrer les instructions
<
Demande d'avis sur ce document avant enved en validation
< 5. Remplir les champs obligatoires
Bonjour
Peux-tu me donner un avis sur le chapitre 3 de ce document?
e Remplir si besoin les champs facultatifs
v ‘ 4
Date Due Urgence ?
157112022 - (]
v D Elements soumis a avis¢——— Les documents concernés
>

Figure 100 : Etapes 4 - 5 - 6 dune demande d'avis

{Bonne pratique}

La demande d'avis est un processus simple permettant de tracer, dans la GED, toute sollicitation pour avis sur un
document. Elle est particulierement utile pour les documents a I'état « En création » et non matures pour demander, par
exemple, un avis sur un compte rendu avant envoi en validation simple.

3.6.3.2. Répondre a une demande d’avis

Les destinataires d’'une demande d’avis regoivent un courriel de notification avec un lien pointant
directement vers la notification de demande d’avis.
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Notification de demande d'avis : Demande d'avis sur ce document avant envoi en validation

Répond
Ged Support - Admin3 <tpplm1-3.preprod@societedugrandparis.fr> ¥3 Sepondie
A © RCHIDI Souha

Demande d'avis

Demande d'avis sur ce document avant envoi en validation

| Expéditeur Ged Support - Admin3

Créé le 30/11/2022

Fin estimée le

Instructions Merci de me faire un retour sur les docs ci-joint
Documents

] Us1_03_PRE_ADM_000973_1 (demander un avis)

Lien vers la demande d'avis depuis le réseau interne ]

F’!A fin de contribuer au respect de |'environnement, merci de n'imprimer ce courriel que si nécessaire

Figure 101 : Mail d’'une demande d'avis

lls peuvent aussi y accéder via I'espace de résumé des taches, sur la page d’accueil.

% Mes tdches en cours

Frocessus (109) |:>“
Diffusions (48) .'E_}

I Demande d'avis (2) () I
validations simples (4) |'3\

Figure 102 : Demande davis en cours
Pour donner son avis, le destinataire a ainsi la possibilité de :

e Consulter les instructions laissées par le demandeur
e Télécharger les fichiers attachés afin de les consulter

Le destinataire de la demande peut ensuite faire un retour au demandeur. Il dispose alors de plusieurs
solutions :

o Utiliser le champ « mes commentaires », si les retours sont minimes
e Joindre un fichier a sa réponse pour les avis plus complets

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8

Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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Paramétrogs avance { Demands d'avis

eeoe

v E] Document diffusé pour avis 3. Cliquer sur « Répondre » J

[; 0 USL03_PRE ADM_000873_1 (Gemonder un ]47I_e document concerné par la demande

v I:I Demande d'avis

Expediteur Date de création Date Due

Instructions *

7 .
~ [=] Mes commentaires - . .
" «+——— 1. Utiliser le champ « Mes commentaires » pour faire vos retour

|
o
Pitcals) jontels) 2. Joindre un fichiera laréponse ———»

(Aueun fichier) |

Figure 103 : Interface de réponse a une demande davis

3.6.3.3. Consulter la réponse a une demande d’avis

Lorsque l'avis a été rendu, la personne ayant demandé un avis recoit une notification par courriel avec
un lien vers le document.

Sur la fiche documentaire, vous pouvez consulter la totalité des commentaires et avis depuis I'onglet
« commentaires et annotations ».

Le demandeur initial doit terminer le processus de demande d’avis en prenant en compte ou non cet
avis. Pour prendre sa décision, il a la possibilité de :

e Consulter les commentaires émis par le ou les destinataire(s) de la demande d’avis ;

e Consulter le cas échéant le fichier joint en réponse a la demande d’avis.

USI_03_PRE_ADM_000973_1

Dans dossier Bordereau Historique GDC-TQs GDC - Arborescence Commentaires et annotations Etots de dossiers

Consulter 'onglet « Commentaires et annotations »
Souha RCHIDI @

Bonjour,
Mes retours étant trop longs, veuillez consulter le fichier ci-joint co mme nta ire du desti n ata ire

Cordsalement,

(s Je&————Fichier joint par le destinataire

Figure 104 : Interface de prise en compte des avis

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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3.6.3.4. Créer un commentaire sur une fiche documentaire

L'utilisateur a la possibilit¢ de donner un avis spontané ou des remarques sur un document en
rajoutant un commentaire sur une fiche documentaire a laquelle il a accés.
Cette fonction est disponible directement depuis chaque fiche documentaire.

USI_03_PRE_ADM_000973_1

Dans dossier Bordereau Historique GDC-TQs GDC - Arborescence Commes Etats de dossiers

1. Consulter 'onglet « Commentaires et annotations »
Souha RCHIDI @

Bonjour,

Mes retours étant trop longs, veuillez consulter le fichier ci-joint 2. Pour raIOUter un
Cordiclement commentaire, cliquer sur
D « Ajouter un commentaire »

Figure 105 . Etapes 1 - 2 d'une création de commentaire

3.6.3.5. Consulter les avis et les commentaires

Les commentaires et avis d’'un document (y compris ceux donnés au cours d’un processus avis-visa)
sont disponibles pour tous les utilisateurs ayant la visibilité sur ce document, dans l'onglet «
Commentaires et annotation » de la fiche documentaire (partie supérieure de la fiche) :

Documents / Puces Ecrites

USI_03_PRE_ADM_000973_1

Dans dossier Bordereou Historique GDC-T1QS GDC - Arborescence Commentawres et annotations Etats de dossiers

Figure 106 . Onglet commentaires et annotations

3.7. Montée de version

La fonction « Monter de version » du document permet de créer une nouvelle version d’une fiche, liée
a 'ancienne par I'historique et reprenant ses métadonnées d’origine. La montée de version est possible
sur une fiche ou sur un dossier. Il est possible d’effectuer une montée de version d’une fiche sans
fichier associée.

Pour réaliser une montée de version, cliquez sur « Fiche » puis déplier le menu « Edition ». Cliquez
ensuite sur « Montée de version »

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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USI_03_PRE_ADM_000973_1 (DEMANDER UN AVIS)

Arbarescence  Commentaires et annotations  Etats de dossiers

GDC -

Historique ~ GDC - TQS

2. Cliquer sur le bouton « Edition » ——» )
(=
R 7 Descriptif Crber & paxtir de
- Copeer on un Typs de doumont diMlined

1. Dans l'onglet « Fichier »

= et Bl e 3. Sélectionner « Monter de version »

Figure 107 : Montée de version d’'un document

3.8. Diffusion

Les diffusions GED sont exclusivement réservées aux comptes GED ou aux Contacts externes. En
effet, une diffusion GED peut étre interne ou externe.

e La diffusion interne est utilisée afin de transmettre des documents aux utilisateurs liés
contractuellement a la SGP ayant donc un compte utilisateur.

e La diffusion externe est utilisée afin de transmettre des documents aux utilisateurs non liés
contractuellement a la SGP : pompier, élu ou agent de collectivité territoriale, fonctionnaire de
préfecture ou de ministere ou opérateur réseaux. Ces utilisateurs sont appelés contact
externe.

Nota : il ne faut pas utiliser la diffusion externe quand le destinataire est un acteur du GPE qui doit
avoir un compte GED (Entreprise, MOE, AMO, CT, CSPS, SGP) afin de conserver la tracabilité des
échanges dans la GED.

La diffusion d’'un document est une action volontaire qui permet de porter un document a la
connaissance de destinataires désignés par leur nom, indépendamment des droits définis dans la
GED. Cette action volontaire de diffusion est tracée dans la GED.

La diffusion d’'un document permet d’informer les utilisateurs concernés que vous avez déposé un
document et que vous souhaitez qu’ils le consultent. En retour, la ou les utilisateurs destinataires de
la diffusion regoivent une notification.

Il existe 3 fagons de diffuser des documents dans la GED :

e Copier le lien ;
e Diffuser et rendre visible ;
e Diffuser avec le module Transmittal.

Attention : A l'image d’un mail, il n’est pas possible d’annuler une diffusion. Une fois, la diffusion
effectuée, il n’est pas possible de revenir en arriére pour annuler cette diffusion.

3.8.1. Copier le lien

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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La fonction « Copier le lien » permet de citer un document via un lien hypertexte. Attention cependant,
cette fonctionnalité n’ouvre pas les droits de visibilité sur un document, seules les personnes y ayant
déja acces pourront ouvrir le lien et lire son contenu.

Deux modalités sont possibles :
+ « Copier le lien » vers une version donnée : I'utilisateur acceéde a cette version méme
si une autre la remplace/ si le document est révisé (le lien pointe toujours vers la
version citée) ;

» « Copier le lien vers la derniére version » : I'utilisateur accéde toujours a la derniere
version du document dont le lien est copié.

Cette fonction est disponible dans le menu « Outils » de votre document, ou de votre liste de résultat
de recherche.

Note : A I'inverse de la diffusion, la fonctionnalité « Copier le lien » / « Copier le lien vers la derniére
version » n’a aucun effet sur les droits édictés pour la GED.

©OEEEe®@

Affiner la recherche

Comparer
Exporter les configurations vers Excel
Voir les commentaires

Copier le lien

Copier le lien vers la derniére version

Figure 108 : Fonction "Copier le lien”

{Bonne pratique}
En mode utilisateur les fonctions « Copier le lien » et « Copier le lien vers la derniere version »
doivent étre utilisées avec parcimonie, lorsqu'une action tracee n'est pas necessaire.
Elle ne doit donc aucunement se substituer a la fonction de diffusion, qui reste la seule fonction
pour toute transmission formelle de document (éventuellement couplée avec un « rendre visible »).

3.8.2. Diffuser et rendre visible

A la diffusion peut étre ajoutée une notion d’ouverture de visibilité. En effet, le fait d’envoyer un
document a un autre utilisateur via la fonction « Diffuser et rendre visible » ouvre la visibilité de ce

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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document a son groupe émetteur. Les membres de ce dernier pourront faire une recherche afin de le
retrouver.

Cette diffusion différe selon le destinataire du document :

Les destinataires ayant un compte utilisateur recevront une diffusion interne consultable sur
la page d’accueil de la GED (Et une notification mail) avec I'accés direct aux documents dans
la GED GDC Projet (lien URL). Les documents seront également consultables ultérieurement
via une recherche.

Les destinataires n’ayant pas de compte utilisateur recevront un courriel avec un ZIP
contenant les fichiers. La diffusion d’'un document depuis la GED vers un contact externe
permet de sélectionner le format de document que l'utilisateur veut transmettre (ex : PDF s'il
ne souhaite pas que le destinataire dispose du fichier source).

{ATTENTION}

Le courriel de notification d’'une diffusion indique les destinataires présents dans la liste.
L affichage est limité aux 50 premiers utilisateurs de la liste (afin d'éviter un courriel trop long)
Le nombre de caracteres dans le champ destinataires est limité a 4000

La fonctionnalité « Diffuser et rendre visible » se base ainsi sur 4 principes :

1.

4.

Possibilité d’élargir les droits de visibilité pour les documents. Le champ « Emetteurs
concernés » présent dans les champs systémes de chaque fiche permet de voir quels sont
les groupes ayant visibilité sur une version donnée d’'un document,

Possibilité de tracer chaque échange de maniéere formelle via la diffusion,

Peuvent étre diffusé et rendu visible tous les états saufs « en création » ; « conforme / non
conforme », « en travail » et « abrogé »,

La possibilité de rendre visible et diffuser un ensemble de documents en une fois.

Quand un utilisateur clique sur « Diffuser et rendre visible », une interface d’envoi s’affiche :

Documents / Piéces Ecrites

Filtre

ay

: @ eoeePpoO®
Nom affiché Code GED Envoyer en validation Posséde u
EE—

Emettre

USI_01_APS_BOP_000695_1 (test depot en masse) USIL01_APS_BOP_000695_1 test depot en masse TRUE

Diffuser et rendre visible
%  USIL01_APS_BOP_000903_1 (test depot en masse bic USI_01_APS_BOP_000903_1 test depot en masse bis Envoyer pour information TRUE
4y USI_01_FAI_110_000182_2 (Test Lascom du 05/12/2C USI_01_FAI_110_000182_2 Test Lascom du 05/12/2015 17:16:00 en modification  TRUE
BEr 115101 FA1 110 000182 3 (Tactl neenm 4 OK/12/2C 1161 01 EAL 110 ONNIRD 3 Tect | necam du 06/12/2016 17:16:00 conform, TBIIE
Figure 109 : Etapes de diffusion et rendre visible
Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GED8

Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
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ENVOI EN DIFFUSION

v 82 Destinataires

A

- Adresse des destinataires
CcC...

Ajouter des adresses e-mail (pour action)...

Ajouter des adresses e-mail (pour information)...

~ ‘1] Veuillez entrer les instructions

Libellé _ Libellé et instructions

Instructions *

Figure 110 . Interface d’envoi en « diffuser et rendre visible »

¢ Vous devez désigner les destinataires de la diffusion, ainsi que renseigner un libellé et des
instructions.

o Destinataires ayant un compte GED

= Le champ « A » : vous permet de sélectionner un ou plusieurs destinataires
ayant un compte GED. Il faut cliquer sur le bouton « A » pour sélectionner les
destinataires.

= Le champ « CC » : vous permet de sélectionner un ou plusieurs destinataires
ayant un compte GED ; ils seront en copie. Il faut cliquer sur le bouton « CC »
pour sélectionner les destinataires.

o Destinataires n'ayant pas de compte GED : cas de contact externe

» Le champ « Ajouter des adresses e-mail (pour action)»: permet au
destinataire choisi d’acquitter un document

= Le champ « Ajouter des adresses e-mail (pour information) » : permet
d’informer le destinataire par mail ;

La liste des contacts externes est disponible pour tous les utilisateurs.

Nota : Les contacts externes sont créés par AMO GED. Il faut transmettre le prénom, le nom, la
société et 'adresse mail du contact externe a créer. La création d’un contact externe par AMO GED
se fait aprés vérification de I'absence d’un compte GED équivalent.

Il est recommandé avant de demander la création d’'un contact externe, de vérifier :
o Qu'il n’existe pas un compte GED équivalent
o Que le contact externe n’est pas déja présent dans la liste

L'utilisateur a l'origine de la demande recoit un mail récapitulatif lorsque le traitement de I'ouverture
de visibilité est achevé ;

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
besoins découlant des prestations ou missions du marché conclu avec le titulaire destinataire.
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e Le destinataire de la diffusion devra s’acquitter de cette diffusion une fois cette derniére une
prise en compte.

Nota : les liens vers les diffusions externes sont valables 21 jours (3 semaines).

3.8.2.1. Transfert de diffusion
Il est possible aussi de transférer la diffusion en cliquant sur « Transférer la diffusion et rendre
visible ». A travers le menu déroulant dans la page d’accuell, il est possible d’accéder au I'onglet
Taches et diffusion, cliquer sur diffusion afin que la liste s’affiche. |l est possible de cliquer sur la
diffusion choisie afin de transférer a de nouveaux utilisateurs les piéces souhaitées a travers le bouton

gris.

[ 1I®)

v D Documents diffusés

> e

W g Test diffusion

Figure 111 . Interface de transférer la diffusion et rendre visible

Il s’agit du méme principe qu’en messagerie : le transfert permet de rediriger le document vers
d’autres destinataires. Un message s’ajoute a la fin du formulaire pour indication :

v — Liste des transferts

Transférée par
(Date de transfert :01/12/2022) ; Test transfert diffusion 2@

Il est possible de saisir un commentaire dans le formulaire de diffusion. Ainsi, les commentaires de
chacun des acteurs sont accessibles pour 'ensemble des destinataires.

A noter : Le transfert de diffusion ouvre également la visibilité en GED sur les fiches transférées.

{ATTENTION}

o Louverture de visibilite n'est valable que sur la version spécifique du document diffusé

e Louverture de visibilité n'est valable que pour les groupes des destinataires principaux (champ
« A »). Pour les destinataires en copie (« CC ») il n'y a pas d’ouverture de visibilite

e L'envoi en diffusion d’'un document est irréversible.

3.8.3. Diffuser en utilisant des listes de diffusion

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
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La liste de diffusion permet de faciliter la diffusion de document a un groupe de personnes déterminé.

Le processus de gestion des listes de diffusion est le suivant :

» La création des listes de diffusion est réalisée par les administrateurs (définition du nom de la
liste + gestionnaire de la liste de diffusion). La demande de création d’une liste de diffusion
doit étre faite a GED Support. Celle-ci doit comprendre :

- Le nom de la liste de diffusion : il est recommandé de choisir des noms des listes de
diffusion courts pour des raisons d’ergonomie.
- Le nom de la personne qui sera gestionnaire de la liste de diffusion

L’outil rajoute automatiquement le préfix LD (pour désigner une liste de diffusion) au nom de
la liste lors de sa création.

» La gestion du contenu de la liste est réalisée par le gestionnaire de liste (définition des
utilisateurs/groupes membres de la liste de diffusion).

» Lasuppression de la liste de diffusion est réalisée par les administrateurs ou gestionnaires
de liste.

L’objet technique « Listes de diffusions » est accessible dans le menu déroulant sous l'onglet
« Documents » a tous les utilisateurs membres du groupe.

DOCUMENTS

Pieces Graphiques

Pieces Ecrites
Documentation GED

Listes de diffusion

Figure 112 : Accés a l'objet technique Liste de diffusion
Afin d’alimenter une liste de diffusion avec des utilisateurs n’ayant pas de compte GED :

» Cliquer sur « Edition » / « Modifier »

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
Ce document est la propriété de la Société des grands projets. Toute diffusion ou reproduction intégrale ou partielle est autorisée pour et dans la limite des
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Nom du gestionnaire ~ Nom de la liste de diffusion Créer

Copier en un type de document différent
Rym BEN HADDADA LD : TEST CREATION LISTE DE DIFFUSION RECETTE TP PLM

Modifier
Rym BEN HADDADA LD : TEST GED SUPPORT

Faire une édition multiple
Rym BEN HADDADA LD : TEST LISTE DE DIFFUSION SGP_ ALL

Supprimer

(4 4 14 [4

Rym BEN HADDADA  LD: TEST TICKET 4760

Figure 113 : Modifier la liste de diffusion

» Cliquer sur la fleche bleue a cbété du champ Externes

v D Descriptif

Nom de
Om Ije"m LD : TEST GED SUPPORT

diffusion

v D Codification

Nom du E
gestonaire ™ | Nom du gestionnaire

Groupes hd

b
udisatewrs || Utilisateurs - v

Figure 114 : Accées au champ Externes de la liste de diffusion

» Cliquer sur « Rechercher » afin de rechercher la fiche du contact externe
» Sélectionner la fiche du contact externe voulue
» Cliquer sur « Sauvegarder »

3.8.4. Diffuser avec le module Transmittal

Ce module vient compléter la diffusion. Le Transmittal permet de :
» Diffuser un nombre important de document. A partir d’'un dossier de classement ou d’'une
chemise, il est possible d’envoyer en Transmittal jusqu’a 5000 objets (fiches, dossier de
classement, chemises) classés dans le dossier / la chemise.

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
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» Diffuser en une seule transmission avec un ZIP des volumes importants (jusqu’a 6 Go de
fiches documentaires ou 5000 fiches documentaires) correspondant a tout ou partie d’'un
dossier contenant jusqu’a 5000 piéces (5000 objets incluant fiches documentaires, Piéces
écrites, Piéces graphiques, Dossier de classement, Chemises).

» Bénéficier d’'une sélection automatique des documents admissibles a étre diffusés
» Faciliter le téléchargement des piéces par le destinataire en diffusant sous forme d’export
Tout Transmittal est tracé dans la GED et comporte :

» Un bordereau (disponible aux formats Excel et PDF) listant les piéces transmises ;
» Un fichier ZIP contenant 'ensemble des fichiers des documents transmis. Ce fichier ZIP
contient un HTML permettant de retrouver I'arborescence en GED.

La fonction Transmittal est accessible a un nombre limité de personnes :

» Les référents GED des émetteurs,
» Etles personnes complémentaires identifiées par eux.

3.8.4.1. Utilisation du Transmittal
Principe de fonctionnement :

» Le Transmittal est lancé depuis I'arborescence d’'un dossier ou d’'une chemise de classement
» |l permet de définir :

o Le(s) destinataire(s) dans la GED

o Les informations qui vont figurer sur le bordereau d’envoi :

= |’émetteur GED a l'origine de la transmission (zone « Société émettrice (un
jour peut étre code émetteur) » avec la possibilité de choisir parmi la liste des
émetteurs)

» L’émetteur GED destinataire (zone « société destinatrice » avec la possibilité
de choisir parmi la liste des émetteurs)

» Le destinataire de la transmission (zone : destinataire en saisie libre, et qui n’a
donc pas nécessairement un compte GED)

» Le module de Transmittal génére automatiquement le bordereau de transmission (aux formats
Excel et PDF) listant les documents et un fichier ZIP contenant 'ensemble des fichiers des
documents transmis.

» Le(s) destinataire(s) recoit une diffusion classique de la transmission (dans les diffusions a
partir de la page d’accueil de la GED ainsi qu’une notification par mail) et peut directement
télécharger le bordereau de transmission et le ZIP.

Attention : Le nombre maximum de documents pouvant étre envoyés en Transmittal est de 5000

3.8.4.1.1. Préparation de la transmission
Lorsque que vous souhaitez procéder a la transmission de piéces d’'un dossier, plusieurs étapes
préalables doivent étre effectuées :
Le bouton « Envoyer en Transmittal » est disponible dans le menu envoi a partir :

» Du résultat de recherche d’un dossier de classement (sans déplier le dossier) :

Nom du fichier : 2025MAPAXXXL01_CCAP_An4-2_Guide_GEDS8
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(R Ee B TICLLL Rl Rechercher

Filtre DERNIER

Code GED Code externe  Titre Sous-titre  Etat Source

USI_03_ESQ_903_000166_1

Nom affiché Diffuser

Envoyer en validation

<

Envoyer en validation automatique
USI_03_ESQ_903_000166_1 (Test Diffusion via Transmital) E

q en création

Test Diffusion via Transmital :
Envoyer en transmittal

Diffuser et rendre visible

Figure 115 : Interface d’envoi en Transmittal
» Ou de la fiche documentaire du dossier de classement (En dépliant le menu « Envoi »)

En cliquant sur « Envoyer en Transmittal », le formulaire suivant s’ouvre :

° Transmittal

Création transmittal

o D Descriptif

Figure 116 : Interface d’envoi en Transmittal
Voici le détail des champs qui s’affichent :
» Titre : indique le titre du Transmittal - Champ Obligatoire,

» Observations : permet a l'utilisateur d'indiquer d'éventuels observations sur son envoi - Champ
facultatif,

» Société émettrice : indique I'émetteur du compte qui effectue la diffusion - Champ facultatif,
» Date d’envoi : est un champ rempli automatiquement a la date du jour de I'envoi,

» Société destinatrice : indique le nom de la société destinatrice de la diffusion - Champ
facultatif,

» Nom du destinataire ou de I'entité : indique le nom du destinataire (ou de I'entité destinataire)
du Transmittal - Champ facultatif,

o Liste des extensions de fichiers autorisés : liste toutes les extensions (formats) des fichiers
autorisés lors d'un transmittal. En d’autres mots, ce champ permet d’isoler certains fichiers
selon leur format (Ex. Un utilisateur peut souhaiter envoyer uniquement la version PDF des
fichiers dans un Transmittal). Le champ étant facultatif et la liste d’extension limitée a quelques
formats, il est recommandé de laisser ce champ vide si vous souhaitez envoyer tous les
formats de fichiers dans le Transmittal.
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0 ©

|: dgn dgn Fichiers MicroStation

| doc doc Fichiers Word

|: docm docm Fichiers Word

OJ docx docx Fichiers Word

|: dwg dwg Fichiers AutoCAD

O pdf pdf Fichiers PDF

| xis s Fichiers Excel

O xlsm xlsm Fichiers Excel

J xlsx xlsx Fichiers Excel

Figure 117 : Interface d’envoi en Transmittal

Les informations de ce formulaire seront répercutées sur le bordereau Excel/PDF transmis aux
destinataires.

Seul le titre (en bleu) est obligatoire sur le formulaire.

Pour poursuivre, cliquer sur « Suivant » :

° Transmittal

Destinataires

>

Suivant

<

Précédent

Création transmittal

Figure 118 : Interface d’envoi en Transmittal (Suite)

L’étape 2 permet de saisir les destinataires.

Important : lors de I'envoi en Transmittal, 'expéditeur est automatiquement positionné en destinataire.
Cela lui permet de :

- Suivre la réception du Transmittal
- Effectuer ensuite un transfert de Transmittal.

L’étape 3 permet de désélectionner des documents. Par défaut, tous les éléments du dossier sont
cochés. Si vous souhaitez enlever un document de I'envoi, il suffit de le décocher.
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Sélection documents

Précédent

ﬁ Documents & envoyer
903_000166

~ @ § US| 03 ESQ

Figure 119 . Interface d’envoi en Transmittal suite

Puis cliquez sur « Terminer ». Un message apparait pour dire que le processus est en cours de
traitement :

Le processus a bien eté créé

Figure 120 : Message " Processus est en cours de traitement "

Etape d’Exclusion Folder
Lorsque le processus est lancé, la GED va analyser toutes les fiches que vous tentez d’envoyer en
Transmittal.

L’étape d’Exclusion Folder est une étape conditionnelle : Si le Transmittal que vous tentez d’envoyer
contient des piéces dont I'état n’est pas un état diffusable (« en création », « conforme / non conforme
», « en travail » et « abrogé »), la GED déclenche une étape supplémentaire qui s’appelle 'Exclusion
Folder.

L’application détectera tout document qui ne peut étre transmis via la fonctionnalité en raison de son
état (ex. : état « En création ») ainsi que les fiches sans fichier associé.

Dans ce cas, I'expéditeur recoit une nouvelle tache :
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Dans les « Taches et diffusions », directement dans I'application. Afin d’y accéder directement

dans l'application, cliquez sur = ensuite « Taches et diffusions »

TACHES ET DIFFUSIONS

%] Rapport de validation

[ Transmittal Workflow

[#] Validations.

Figure 121 : Accés a l'interface « T4ches et diffusions »
- Par mail

Puis, cliquez sur « Transmittal Workflow » pour déplier le menu. Sélectionnez « Nouveaux » :
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TACHES ET DIFFUSIONS

Processus

Bordereau Approbation

Bordereau MOE
Copie de configuration GDC
Création d une boseline GDC
Création du snopshot de CRF
Emettre
Gel d un ohjet GDC
Import GDC
Initialisation de la vue tel que réalisé
Rapport de validation
[=] Transmittal Waorkflow

Tous

Mouvealn

Envoyés

Supervisés

Brouillons

Archivés

Figure 122 : Acces au « Transmittal Workflow »

Dans la liste qui s’affiche, sélectionnez celle qui concerne votre Transmittal. Cliquez sur « Transmittal
Workflow » :

= ‘pPLM GED - Recherche Globale - [latt ataae 6 Aym BEN Hi

s e B AR

Filtre Toutes les téches

MNom du processus Type Priorité Type de participation Etat de participation Activité Deseription de loctivité + Activité notifiée

® @ I Transmittal Workflow I TS o Assignation Nen démarré WARNING FOLDERS. EXCLUSIONS  Liste des documents non auterises 01 Dec 2022

Figure 123 : Acces au « Transmittal Workflow » concemé

A cette étape, I'application recense tous les documents du dossier qui ne peuvent étre envoyés dans
le Transmittal. Pour poursuivre, cliquez sur « Passer en Travail » :
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TRANSMITTAL WORKFLOW

Figure 124 : Interface des documents non autorises a étre envoyes dans le Transmittal - Passer en travail

Cliquez ensuite sur « Continuer » :

= ‘PPLM GED - Recherche Giobale = [N IRPTr e Ry SEN HADDADA =

TRANSMITTAL WORKFLOW

Reésumé Consultation 0Cess Pidces jointes

‘étot des

Figure 125 : Interface des documents non autorisés a étre envoyés dans le Transmittal - Envoi commencé

Comme indiqué plus haut, I'étape d’Exclusion Folder est une étape conditionnelle : Si tous les
documents du dossier sont diffusables, il 'y a pas d’étape d’Exclusion Folder.

Le processus de création du zip et d’envoi en Transmittal commence alors dans I'application.

Réception du Transmittal
Les destinataires recevront une diffusion « classique » qui leur sera accessible :
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Depuis un mail de notification

‘ o

Vous avez recu une diffusion tpPLM.
Transmittal USI_ 001667

TACHES BT DIFFUSIONS

+] Mrocessus
7] Bordereau Approbation

] Bordereou MOE

Capidtont Sem BIN WOCADA OAMQUEaTIon GO
s
e Baimediree G
e
Bt v S el SSL DN et & 1] Crédation du snogshot de CRF
<] Ermetire
Liste des destinataires dans la GED Projet (tpPLM) :
(3] Gel o un objet GDC
Pt sy 2] ngeonrt SHOC
Cat St - A
P B NGO0A 7] initialsation de Ia v tel Que rdalisd
Documents diffusés 4] Roppoet de volidation
] Tranemettal Workflow
o vt [T Cp——
v T4 - .

Figure 128 : Réception du Transmittal
Une fois positionné sur le bordereau de diffusion, le destinataire peut :
o Consulter « Bordereau de diffusion » aux formats pdf et xIsx avec la liste des documents ;
e Télécharger le fichier zip contenant les fichiers diffusés ;

e Transférer le « Bordereau de diffusion » a des utilisateurs de la GED.

GED - Recherche Globale ~ Rechercher - e

= sprLM

Borderemx § Tronsmittol { Bordereaux de diffusion

TRANSMITTAL_USI_001669 (TEST TRANSMIT 11.42)

Fichiers associés

« Nom du fichier

Transmittal_USI_001669.pdf

Transmittal_USI_001669 xlsm

Transmittal_USI_001669.zip

Figure 126 : Transfére du bordereau

Lors de la réception du Transmittal, le fichier ZIP regu contient également un fichier HTML permettant
d’afficher I'arborescence du dossier au moment de son envoi.
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Nom Madifié le

Images
OTI;0T03_PIECE_ECRITE;USI_01_HPH_AAA_000489_2
OTI;OT03_PIECE_ECRITE;USI_01_HPH_AAA_000527_1
OTI;0T41_DOSCLAS;USI_03_ESC_904_000169_1
OTI,TRANSMITTAL; Transmittal_USI_001669
Themes

*| Transmittal_USI_001669.html

Type

ossier de fichiers
ossier de fichiers
ossier de fichiers

ossier de fichiers

] O O Qo oo

ossier de fichiers
Dossier de fichiers

Document HTML

Ta

Figure 127 : Réception du Transmittal

Afin d’afficher 'arborescence, il est nécessaire d’extraire le zip et d’enregistrer le dossier (en local ou

sur un serveur de fichiers). En cliquant sur le fichier HTML, I'arborescence s’affiche :

Publication de dossier

2022-12-01 11:53:15

Rym BEN HADDADA

Dossier de transmission
Transmittal_USI_001669 (test transmit 11.42)

0

0 — ¢ Z,- Transmittal USI1_ 001669 (test transmit 11.42) [Bordereaux de diffusion]
= 1— G - USI_03_ESQ_904_000169_1 (test Dossier) [Dossiers de Classement]
2 — ”ﬂ s USI_01_HPH_AAA_000489_2 (Test Bug 111 - Validation simple) [Piéces Ecrites]
2 — ”ﬂ & USI_01_HPH_AAA_000527_1 (test mep Prod 23/03/2019) [Piéces Ecrites]

Figure 128 : Réception du Transmittal

Dans ce fichier XML, il est possible de voir toute I'arborescence du dossier recu. Chaque ligne décrit:

Une icOne indiquant I'état de I'objet (En création, validé, etc.)
Le code GED de I'objet
Le titre de I'objet

Le type d’objet (Dossier de classement, chemise, piéce écrite, piéce graphique)

Il est également possible de naviguer dans cette arborescence : chaque ligne est un lien vers une

fiche d’'information et vers les fichiers associés.

Important : le transfert de Transmittal est possible depuis les taches. Il n’est pas accessible depuis

les traces de la fiche du document.

3.8.4.2. Rechercher un Transmittal

La recherche d’'un Transmittal est possible. Pour cela, il faudra suivre les étapes suivantes :

1. Cliquer sur — ensuite sur « Bordereau / Transmittal» pour déplier le menu

2. Puis cliquer sur Bordereau de Diffusion
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DOCUMENTS

DOSSIERS DOCUMENTAIRES

BORDEREAUX / TRANSMITTAL

[=] Bordereaux de diffusion

. DERNIER

2, Créés aujourd’hui
2, DERNIER

1, Des 7 derniers jours
2, Mes transmissions
i Rechercher

0, Tous

Figure 129 : Recherche d'un Transmittal

La grille de recherche s’affiche, vous permettant de rechercher a partir de différents critéres :

= Aori 2

Bordereaux / Transmittal / Bordereaux de diffusion
CREES AUJOURD'HUI

Filtre Créés aujourd'hui

O Nom affiché Codification Référence Code émetteur  Typed'envoi  Libellé type d'e

Q___---

[ ]« Transmittal USI_001668 (test transmit dossier avec un doc en création)  [Z]  Transmittal USI 001668  Transmittal USI_001668 test transmit dossier avec un doc en création US| ™ Transmittal

Figure 130 . Interface de recherche de Transmittal

Si vous souhaitez une grille de recherche plus ergonomique, cliquer sur filtres > Grille de
recherche.

{ATTENTION}

I/l ne faut pas cliquer sur le bouton « Télécharger les fichiers » a partir de la diffusion.
Sinon, le systeme va genérer un ZIP de ZIP. Il faut télécharger individuellement chacun des
trois fichiers.
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{Bonne pratique}
Lors de l'envoi en Transmittal, ['expéditeur est automatiquement notifié de la fin de son

Transmittal, en méme temps que les destinataires (il n'est donc pas nécessaire dajouter le
nom de ['expéditeur a /a liste des destinataires).

3.9. Abrogation d’un document

Il est possible gu’'un document ne soit plus d’actualité. La GED a prévu un état spécifique pour ces
documents : I'état « abrogé ».
Un document abroge est geré de la méme maniere qu’un document a I'état « historisé ».

Toute demande d’abrogation doit :

Etre accompagnée du gabarit d’abrogation US| 02 HPH TAB 000777, incluant :
- Le code GED de la liste prévisionnelle documentaire ;
- Un commentaire justifiant chaque demande d’abrogation ;
- Une analyse d’'impact préliminaire (cas d’emploi dans les dossiers de classement et

articles de configuration).
o Respecter les critéres ci-dessous :

- La demande est envoyée par le référent a son interlocuteur SGP ;
- Elle est soumise a ’AMO GED via le portail Assistance par la SGP ou son délégataire
formel (MOE/AMO) ;
- Le document figure dans la liste prévisionnelle des livrables du titulaire ;
- La derniére version du document est dans un état autorisé®.

* BPE, validé avec observations, validé, Visa non requis, information, Bon pour passage BPE,
conforme a exécution, Validé avec commentaires mineurs, Validé avec commentaires majeurs, Bon
pour Avis/Visa, Bon pour synthése, Non recevable, Refus passage BPE, Refus pour synthése, Refus
pour Avis/Visa, Non conforme a exécution, Refus transmission avis tiers.

Afin d’abroger un document, il faut en faire la demande a AMO GED via le Portail
Assistance Uniquement via « Demandes », en respectant la procédure indiquée dans l'onglet «
Régles d’abrogation » de ce gabarit. Cette demande est a émettre auprés de votre
contact/prescripteur SGP, qui en demande lui-méme I'exécution a AMO GED, directement ou via son
délégataire formel (AMO/MOE).

o La visibilité est restreinte a I'émetteur créateur du document, au prescripteur du marché s’il
s’agit d’'un émetteur externe, et a aux groupes qui ont fait 'objet d’'un « diffuser et rendre visible
»

e Pour retrouver un document abrogé dans une recherche, il faut cocher la case « inclure
I’historique » dans la zone de recherche.

Note : Il n’est pas possible d’abroger une seule version d’'un document. L’abrogation s’applique a
toutes les versions existantes de la fiche. Par ailleurs, une abrogation n’est pas annulable.
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https://ged-gdc.sgp.fr/LascomPLM/SGP_DOC_PROD/lastpart/OT03_PIECE_ECRITE/USI_02_HPH_TAB_000777_2
https://urldefense.com/v3/__https:/portailassistance.societedugrandparis.fr/HEAT/Modules/SelfService/*serviceCatalog/request/A3F8016448C34365AD6948FCE8C37970__;Iw!!A7uj8QjVSas!hDFDTEyrqsd4bxU3GhIjU245PShu0adYS1F99RjbNFfi5SXhVdWscDlLK1n0eNhXHzU2$
https://urldefense.com/v3/__https:/portailassistance.societedugrandparis.fr/HEAT/Modules/SelfService/*serviceCatalog/request/A3F8016448C34365AD6948FCE8C37970__;Iw!!A7uj8QjVSas!hDFDTEyrqsd4bxU3GhIjU245PShu0adYS1F99RjbNFfi5SXhVdWscDlLK1n0eNhXHzU2$

= ‘P GED - Recherche Globale ~ [ sY S 6 Rym BEN HADDADA +
=

Five | oeanen ®@Le® @®
Nom affiché Sous-titre  Titre Code GED Code externe  Etat Posséde un fichier  Source  Dote source

Figure 131 : Liste de résultat de recherche avec des documents abrogés
{Bonne pratique}

S/ les documents a abroger sont encore en création, le groupe créateur des documents peut les
supprimer en toute autonomie sans passer par le support GED.

3.10. Les abonnements sur filtre :

Afin de suivre au mieux la production documentaire déposée et modifiée dans la GED, vous avez la
possibilité de vous abonner a des filtres publics de recherches soit de maniére quotidienne,
hebdomadaire ou mensuel.

Vous serez ainsi informés, le jour choisi par courriel, des nouveautés sur le filtre auquel vous étes
abonné.

Cet abonnement vous informe sur toutes les modifications des documents (création, montée de
version, diffusion, etc.) tout en tenant compte de vos droits de visibilité.

Afin d’envoyer une demande d’abonnement a un filtre public de recherche, il est recommandé de
fournir les éléments suivants :

- Critéres de filtre de recherche (Code émetteur concerné, Etat du document, ...)
- Fréquence d’envoi des résultats du filtre (quotidien, hebdomadaire, mensuel)
- Bénéficiaires d’envoi des résultats du filtre (liste des comptes GED)

{Bonne pratique}
Le filtre le plus intéressant est souvent « tous les documents a J-7 », qui vous informe de tous les
documents créés durant la semaine passéee.

L’essayer, c'est [adopter!

3.11. Le Dashboard

Les Dashboard permettent I'accés aux informations suivantes :

e Les documents envoyés vers un émetteur donné

o Les documents regus d’'un émetteur donné
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o Les piéces écrites d’'un émetteur donné
e Les piéces graphiques d’'un émetteur donné

Afin d’y accéder a partir de I'accueil, cliquez sur « Rapport » puis choisissez une liste comme indiqué
ci-dessous :

DOCUMENTS

DOSSIERS DOCUMENTAIRES

BORDEREAUX / TRANSMITTAL

TOUS LES OBJETS GDC

ESPACES PERSONMELS

TACHES ET DIFFUSIONS

List_Diff_Envoye_d_un_Emet_donne

List_Diff Recue_d_un_Emet_donne

Listing_Pieces_Ecrites_2

Listing_Pieces_Graphiques_2

En fonction de la liste choisie, une fenétre de dialogue s’ouvre et vous donne la main pour définir des
criteres de recherche.
Les listes proposées sont les suivantes :
1/ List_Diff_Envoye_d_un_Emet_donne : permet d’accéder au listing des diffusions envoyées
par un émetteur donné.
2/ List_Diff_Recue_d_un_Emet_donne : permet d’accéder au listing des diffusions regues par
un émetteur donné.
Pour ces deux listes, ci-dessous le fonctionnement de la fenétre de dialogue :
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=

Listing diffusions recues d'un émetteur donné

Listing diffusions recues d'un émetteur donné

=%
Emetieur (Marché) E3==3 Choix de I'émetteur
v
Date de Début (Par defaut & mois) Choix de date du début de I'intervalle de recherche, la
2810172020 L~ @ date choisie n'est pas incluse; exemple pour une diffusion du
25/01/2020, d faut commencer l'intervalle au 24/01/2020
Date de fin
24072020 = @ Choix de la date de fin de l'intervalle de recherche, la date

choisie n'est pas incluse. Exemple: pour une diffusion du
23/07/2020, il faut finir intervalle au 24/07/2020

3/ Listing_Pieces_Ecrites_2 : permet d’accéder au Listing des pieces écrites par un émetteur
donné
4/ Listing_Pieces_Graphiques_2 : permet d’accéder au Listing des piéces graphiques par un
émetteur donné

Pour ces deux listes, ci-dessous le fonctionnement de la fenétre de dialogue :

Listintly Pieces Ecrites

Listing Pieces Ecriles

-

Chaix dfun Emetisur Seul le choix de |'émetteur est

v | (EEEEE  demandé

5/ Listing_Pieces_Ecrites_Avis_2 et Listing_Pieces_Graphiques_Avis_2: permet de
visualiser 'avancée d’un circuit de validation pour les documents d’'un émetteur données.
Cependant, seules les personnes rajoutées a un circuit de validation peuvent voir ses
documents. Afin de permettre a tous les utilisateurs ayant accés a un document de voir I'état
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de son circuit de validation, la fonction rapport d’avancement a été mise en place (Cf. point
3.12).

En haut a droite sur la page du résultat de la liste sont affichés les icdnes ci-dessous :

*III‘L

I . ~ . . I3 .
: Permet d’afficher les fenétres de dialogue mentionnées ci-dessus

: Permet de rafraichir la page

ol

° : Permet de personnaliser : l'affichage, le positionnement des colonnes, le tri et le
graphique

1“—: Permet de personnaliser le graphique et d’afficher le résultat sous forme d’un graphique
A .

D : Permet de faire un export du tableau sous format PDF

-

° : Permet de faire un export du tableau sous format XLS

3.12. Les espaces personnels
3.12.1. Créer un espace personnel

Vous avez la possibilité de créer différents espaces personnels afin d’avoir un accés personnalisé a
l'information.

Les documents disponibles dans vos espaces personnels ne sont pas dupliqués. |l s'agit uniquement
d'un raccourci destiné a vous faciliter I'accés a des documents que vous utilisez régulierement
pendant une période déterminée.

Vous avez la possibilité de créer plusieurs espaces personnels. Pour cela :

e ==

L— 1. Cliguez sur I'onglet « Menu »

Figure 132 : Création d’un espace personnel - Etape 1
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DOCUMENTS

DOSSIERS DOCUMENTAIRES

BORDEREAUX [ TRANSMITTAL

RECHERCHES AVAMNCEES

ESPACES PERSOMNELS

Configurations réservies

TACHES ET DIFFUSIONS

Figure 133 : Création d’un espace personnel - Etapes 2 et 3

Note : C’est par cette barre latérale que vous pourrez accéder a vos documents insérés dans vos

espaces personnes

4. Cliguez sur F'icone Crayon puis sur « Créer »

iy

Wb

bt b Corbaru

Figure 134 : Création d’un espace personnel - Etape 4

CREATION D'UN ESPACE PERSONMNEL

5. 5électionnez le nom de I'espace ainsi gu'une

courte description

T T ————

b. Cliguez sur Sauvegarder

Figure 135 : Création d’'un espace personnel - Etapes 5 et 6

3.12.2.

Ajouter des documents a vos espaces personnels

L’ajout de documents a un espace personnel peut se faire soit via un résultat de recherche, soit via

la fiche documentaire directement.
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Bien qu'’il faille cocher les documents en question depuis une liste de recherche, la fonction a
sélectionner reste la méme quand on se trouve sur la fiche documentaire. |l faut déployer I'onglet «
Favoris », puis cliquer sur « Ajouter a I'espace personnel » :

Dy dossler Bordereoss

Efois de dosssers

|J

1. Cliguez sur Fonglet « Favoris » puis sur

& Ajouter a I'espace personnel » g & Pesgeace porservel
Descriptif A 3 P s

y T

Figure 136 : Ajouter un document a un espace personne/

Le systéme vous demande ainsi de sélectionner I'espace personnel destiné a accueillir votre
document.

Cochez ainsi I'espace en question, puis validez.

tp tpPLM - Espaces personnels - Google Chrome = O >

& tpplm13-recette.societedugrandparis.fr/Advitium/ListCustomSpaces.asp?s...

2. Choisissez I'espace personnel auquel ajouter
le document

- Nom Description Modifié le

@ 5 Test relecture 28 Nov 2022

Figure 137 : Sélectionner l'espace personnel destinataire d’'un document

3.13. Création et dépot en masse
3.13.1. Création en masse de fiches grace au gabarit d'import

Afin de créer les documents figurant dans la liste prévisionnelle des livrables, la GED offre la
possibilité aux utilisateurs de créer, grace a un gabarit Excel, des fiches documentaires en masse.

Ce gabarit est a envoyer a AMO-GED via le portail Assistance, en respectant les critéres suivants :

- Demande exprimée par le référent GED de I'émetteur ;
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- En copie du mail de demande : MOE (si le demandeur est une entreprise de travaux), AMO
(si le demandeur est une MOE), prescripteur SGP (si le demandeur est une AMO) ;

- Fournir le code GED de la liste prévisionnelle des livrables validée en GED par votre
MOE/AMO/Prescripteur (selon le cas) ;

- Toutes les fiches documentaires a créer doivent figurer dans la liste prévisionnelle dont le
code GED est fourni ;

- Utilisation de la derniere version GED du gabarit de création en masse, renseigné et transmis
en piéce-jointe du mail de demande ;

- Minimum : 100 fiches documentaires par demande ;

- Maximum : une demande de création en masse par mois et par émetteur.

Le gabarit, accessible a tous, est disponible surla GED : USI 02 HPH TAB 000044.

Il reprend la totalité des champs a renseigner dans les fiches documentaires. Certains sont donc
gérés (nature d’objet, discipline, etc.) alors que d’autres sont libres (titre, commentaire). De méme,
certains champs sont obligatoires (en orange) alors que d’autres ne le sont pas (en bleu).

Les colonnes gérées par
des listes ont un menu

déroulant ]
Co mentaire Phase Emetteur
 —
Les colonnes bleues Les colonnes orange -
sont facultatives sont obligatoires

Figure 138 : Extrait du gabarit d’import de masse de fiches documentaires

Une fois que vous avez complété le gabarit d’'import de masse de fiches documentaires, vous pouvez

[ Entourer les emaurs de listz

vérifier les erreurs grace au bouton , en haut a gauche du tableur. Le fichier Excel
mettra ainsi en exergue les éventuelles anomalies que vous avez renseignées.

Une fois le fichier définitivement correct vous pouvez le zipper ensuite le joindre via la demande a
AMO-GED via le portail Assistance pour réalisation de la création en masse.

Une fois la création réalisée, la liste des nouveaux code-GED créés est transmise au référent.
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{Bonne pratique}
La création de fiches en masse est un outil pratique pour créer rapidement une multitude de fiches
documentaires, nolamment lors des livraisons importantes.
Nous vous conseillons cependant de ne pas l'utiliser systématiquement :

o Le temps nécessaire pour préparer les données dans le gabarit peut étre supérieur au temps
nécessaire pour les créer directement dans la GED (renseignement du fichier, transmission a
AMO-GED via le portail Assistance, puis traitement de la demande), notamment a partir de la
fonction « créer a partir de ».

e/l estintéressant d utiliser le gabarit pour identifier/valider la liste des livrables d'un marché entre
le titulaire et le prescripteur et ainsi de créer en masse des fiches a partir de cette liste

3.13.2. Dépbt en masse de fiches

Afin de faciliter le rendu de livraisons importantes, une interface de dép6t en masse de fichiers a été
mise en place et permet :

o Le dépbt en masse de fichiers associés

o Lamise ajourde certaines métadonnées (titre, sous-titre, commentaire, Code externe et Objet
de la version) tant que les documents sont en création

o Le chargement des Xref pour les plans.

La Documentation Utilisateur LASCOM du dép6t en masse de fichiers est disponible dans la GED :
USI 02 HPH PRC 000077.

Une fois les accés créés par AMO-GED, [lutilisateur doit utiliser le gabarit
(USI 02 HPH TAB 000075) de dép6t en masse.
Dans ce gabarit, il faut renseigner les colonnes CODE GED.

- Pour modifier les métadonnées, renseigner les champs correspondants

- Pour associer les fichiers, renseigner la colonne « Dossier » qui représente I'emplacement
des fichiers et renseigner les colonnes Fichier 1, Fichier 2, etc., Fichier 10 avec les bons noms
des fichiers.

- Cliquer sur le bouton « créer les fichiers d’'imports » :
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[ B c D E F 1]
Créerlesfichiersd'impaort Contrale des fichiers
1 7R
2 OTIDEKT™ I”'““"”"""'" LABEL SOUS_TITRE FOLDER |FILEL FILEZ
Fonction générer les
3 RATEFE f . TitFe Sous-Titre £ o hier 1 Fichiar 2
4 Linac_| IChIerS'tXt lor: Test Lascam pour import mécanisme d'import PE1 JINIC_ 03 _HPH_109 00 Fichier2.doc
5 WIMC_ oo T oo 100! TSt Lasioom pour import mécanisme d'import PE2 UIMIC_03_HPH_109_ 001 Fichier?.doc
6 WINMC_03_HPH_109_000013_2 siily a8 untexte 1o alon Test Lascom pour Import mécanisme d'import FE3 JINIC_03_HPH_103_001 Fichierz.doc
-

Figure 139 : Extrait du gabarit Excel de dépdt en masse des fichiers
Le bouton « créer les fichiers d’import » génére 5 fichiers au format txt :
- PE_DATA : contient les modifications des métadonnées des PE
- PE_FILE : contient les associations des fichiers et des codes GED des PE
- PG_DATA : contient les modifications des métadonnées des PG
- PG_FILE : contient les modifications des métadonnées des PG
- PG_XREF : contient les modifications des métadonnées des XREF

La personne en charge du dépét en masse doit se rendre dans le répertoire qui porte le nom de son
émetteur.

Dans ce répertoire, il trouvera deux sous-répertoires : « Log » et « TO_DO »

travail (T:) » P_AMO_GED » _Entravail RBH » Zone de dép&t » PN1619-1 » -
o A~
Nom Modifié le Type Taille
Log 1170372019 10:56 Dossier de fichiers
TO_ DO 1170372019 10:58 Dossier de fichiers

Figure 740 . Structure de la zone de dépdt

Dans le répertoire TO_DO, l'utilisateur déposera les fichiers txt générés en fonction de ces besoins
comme suit :

- Pour modifier les métadonnées, n’ajouter que les PG_FILE et/ou PE_FILE

- Pour associer les fichiers sans modifier les métadonnées, n’ajouter que les PG_FILE et/ou
PE_FILE

- En plus des fichiers txt, ajouter les répertoires des fichiers associés
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Nom

Repertoire PE
Repertoire PG
PE_DATA
PE_FILE
PG_DATA
PG_FILE

Figure 141 : Structure du répertoire TO_DO
L’émetteur, pour organiser ses fichiers, génére une arborescence Windows sur deux niveaux :
e Un premier niveau comprenant les listes de chargement au format .txt

¢ Un second niveau comprenant les fichiers stockés dans des dossiers. Les fichiers .txt sont
générés a partir du gabarit Excel a I'aide de la commande « Créer les fichiers d’'import ».

Note : Vous pouvez créer autant de dossiers que de document, ou simplement deux dossiers : un
regroupant les piéces écrites, et 'autre les piéces graphiques.

MNom

PE1

PE2

PE3

Pl

PGz

FG3
|| PE_DATA.
|| PE_FILE &t
|| PG_DATASE
El PG_FILE bt
|| PG_¥REFxt

Figure 142 : Arborescence Windows pour chargement en masse de fichiers

La personne en charge du dépdt procéde au chargement des éléments (liste en format .txt + les
fichiers a charger) dans le répertoire TO_DO présent sur la zone de dépét. Cette zone de dépot
reprend le code émetteur du marché et est propre a 'émetteur. Cette zone est accessible via un
protocole VPN dans un environnement SGP.

Le dépbt en masse de fichier fonctionne suivant une logique « d’annule et remplace ». Il faut donc
étre vigilant sur deux points :

¢ Les informations renseignées et les champs laissés vides (une valeur laissée vide écrase la
valeur précédente)

o |l faut impérativement redéposer tous les fichiers joints, méme ceux qui n’auraient pas changé

Le systeme effectue les travaux de chargements chaque heure, et retourne un rapport de traitement,
sous forme de fichier texte avec une extension .log dans le répertoire Log de la zone de dép6t.
IMPORTANT : le nettoyage des logs présents dans la zone de dépdt, apres import, est a la charge
du référent GED ayant effectué I'opération.
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T O N KN N KK KRR

@ # IMPORT - Catégorie: Objet(s) - Type: Pitces Graphiques - Nom interne: OT01_PIECE_GRAPH
g e e e e e e e e e e T e e e e e e b e s e e s e

Q Ligne n°3: Valeur Administrée non trouvée. - Identifiant: PN1206-3 - Type: Liste des emetteurs
Q Ligne n°4: Valeur Administrée non trouvée. - Identifiant: PN1206-3 - Type: Liste des émetteurs
Q Ligne n°5: Valeur Administrée non trouvée. - Identifiant: PN1206-3 - Type: Liste des émetteurs
@ Nombre d'erreurs durant I'import - 3

@ Nombre de lignes importées avec succés :

Figure 143 : LOG décrivant une erreur a l'import en format HTML

{Bonne pratique}

Le depot en masse de fichiers ne doit pas se substituer a toute opération d'attachement manuelle de
fichiers joints par « glisser-déposer ». I/ convient de prendre en compte le temps de création des listes
au format .txt, le transfert dans la zone de dépét, et enfin le temps d'import effectif. L 'enchainement de
ces actions peut étre chronophage et doit étre correctement planifié.

Cette mécanique de dépot en masse de fichier s'inscrit dans une logique de livraison. C'est une étape
de la procédure de remise des livrables, entre la création (en masse ou non) des fiches documentaires
dans la GED, l'envoi en conformité (pour le processus Avis-Visa) et I'envoi en validation (Cf. Procédure
données d'entrée et livrables dans la GED SGP :US|_02_HPH_PRC_000030_2).

ATTENTION : Vous devez donc utiliser le dépét en masse de fichier au plus tard /a veille de /a remise
des livrables.

3.14.  Publication de dossier
Elle permet d’extraire 'ensemble des documents et des fichiers associés. La fonctionnalité permet de
sélectionner plusieurs fiches et de générer un ZIP regu par mail.

e Sélectionner le dossier de classement a extraire ;
e Cliquer sur Ouitils / « Publication de dossier » :

GED - Recherche Globale ~  [SER T Y

= slprLm

e Rym BEN HADDA

USI_01_HPH_902_000156_1 (TEST CREATION DOSSIER ET ALIME ...(I)

U  Fiche  Casdemploi | Historique ~ GDC-TQS ~ GDC-TQC  GDC-TQR | Etats de dossiers
Filtres | Tous les documents

Code GED ou n® de chemise Code externe  Titre:
o —_ -\-,‘ USI_01_HPH_502_000156_1 [test creation dossier et alimentation avec une nouvelle fiche) USI_01_HPH_202_000156_1
Publication de dossier

Exporter vers Excel
‘L‘ & USI_01_PRF_ADM_000944_1 [ojout de doc) USI_01_PRF_ADM_000944_1

Figure 144 : Interface de publication de dossier

Il est possible de choisir le filire « Dans les sous-niveaux » dans la fonctionnalité « Publication de
dossiers ». Cela permet d’extraire uniqguement les documents et fichiers associés correspondant a ce
critere, comme les documents CAE avec leurs fichiers associés
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tpPLM - Options pour 'export de dossier

Veuillez choisir un filtre et une profondeur pour I'export

Filtres | Documents CAE 4+ | Niveau Tout B
Type Strict =
Sélectionner les options d'affichage pour le dossier Sélectionner les options pour les documents
n Awvec fichiers
B Avec les propriétés de liens [ | Avec les références externes

[ Tous les fichiers dans le méme répertoire

Veuillez sélectionner les extensions de fichiers & exporter
[ por[ ] poc ] pocx[] xus[] xusx[] pwa[ ] owr[] TxT[] zir B4 Tout

n Annuler

Figure 147 . Interface de publication de dossier

3.15. Téléchargement de dossier

Il permet de télécharger les fichiers associés de plusieurs documents. Depuis un résultat d’'une
recherche documentaire, il est possible de sélectionner le(s) fichier(s) a télécharger en choisissant,
en option, leurs extensions (.PDF, .DOC, .XLSX, .DWG, etc.) ainsi que les extensions des références
externes a exporter.

— ‘pPLM [ BN R Rechercher 6 Rym BEN HADD)
—_—

Documents / Pices Ecrites

MES DOCUMENTS

Filtre Mes documents

Nom affiché Sous-titre Cas d'emploi

I —a Comporer

Télécharger les fichiers
[].% USI01_APS_BOP_000903_1 (test depot en masse bis) test depot en masse bis e
Générer un rapport de validation

USI_01_HPH_AA|

[[] ¥# USI_01_HPH_AAA_000822_1 (Test mep 15 - 07 - 21 ged support) Test mep 15 - 07 - 21 ged support

Figure 148 : Interface de téléchargement des fichiers associés de documents
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3.16. Export de la structure des fichiers volumineux

La fonctionnalité « Exporter les configurations vers Excel », accessible depuis I'onglet Fiche/«
Outils », permet d’exporter la structure des dossiers volumineux en un fichier Excel contenant
les codes GED des fiches documentaires.

®00®Ee®

Famille

Copie hétérogéne de dossiers

Dossiers regroupées ]

Comparer
n o Chemises
= Publicotion de dossier Chemises
n Chemises
n Chemises

Figure 149 : Interface de téléchargement des fichiers associés de documents
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4. ANNEXES

4.1. Liste des extensions non autorisées dans la GED

Certaines extensions de fichiers ne sont pas autorisées dans la GED. |l s’agit des suivantes :

.ade Access Project Extension (Microsoft)

.adp Access Project (Microsoft)

.app Executable Application

.asp Active Server Page

.aspx Active Server Page Extended

.asx ASF Redirector file

.bas BASIC Source Code

.bat Batch Processing

.cer Internet Security Certificate File

.chm Compiled HTML Help

.cmd DOS CP/M Command File, Command File for Windows NT

.cnt Microsoft Help Workshop Application

.com Command

.cpl Windows Control Panel Extension (Microsoft)

.crt Certificate File

.csh csh Script

der DER Encoded X509 Certificate File
.diagcab Microsoft Support diagnostic tools

.exe Executable File
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fxp FoxPro Compiled Source (Microsoft)
.gadget Windows Vista gadget
.grp Microsoft program group
.hip Windows Help File
.hpj AppWizard Help project
.hta Hypertext Application
.htc HTML component file
.inf Information or Setup File
.ins [IS Internet Communications Settings (Microsoft)
.isp [IS Internet Service Provider Settings (Microsoft)
.its Internet Document Set, Internet Translation
Jjar Java Archive
Jjnlp Java Network Launch Protocol
js JavaScript Source Code
Jjse JScript Encoded Script File
.ksh UNIX Shell Script
Ink Windows Shortcut File
.mad Access Module Shortcut (Microsoft)
.maf Access (Microsoft)
.mag Access Diagram Shortcut (Microsoft)
.mam Access Macro Shortcut (Microsoft)
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.maq Access Query Shortcut (Microsoft)

.mar Access Report Shortcut (Microsoft)

.mas Access Stored Procedures (Microsoft)

.mat Access Table Shortcut (Microsoft)

.mau Media Attachment Unit

.mav Access View Shortcut (Microsoft)

.maw Access Data Access Page (Microsoft)

.mcf Media Container Format

.mda Access Add-in (Microsoft), MDA Access 2 Workgroup (Microsoft)
.mdb Access Application (Microsoft), MDB Access Database (Microsoft)
.mde Access MDE Database File (Microsoft)

.mdt Access Add-in Data (Microsoft)

.mdw Access Workgroup Information (Microsoft)

.mdz Access Wizard Template (Microsoft)

.msc Microsoft Management Console Snap-in Control File (Microsoft)
.msh Microsoft Shell
.msh1 Microsoft Shell
.msh2 Microsoft Shell

.mshxml Microsoft Shell
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.msh1ixml Microsoft Shell
.msh2xml Microsoft Shell
.msi Windows Installer File (Microsoft)
.msp Windows Installer Update
.mst Windows SDK Setup Transform Script
.msu Windows Update file
.0ps Office Profile Settings File
.osd Open Software Description
.pcd Visual Test (Microsoft)
.pif Windows Program Information File (Microsoft)
.pl Perl script
.plg Developer Studio Build Log
.prf Windows System File
.prg Program File
.printerexport Printer backup file
.psi Windows PowerShell
.ps1xmi Windows PowerShell
.ps2 Windows PowerShell
.ps2xmi Windows PowerShell
.psci Windows PowerShell
.psc2 Windows PowerShell
.psdi Windows PowerShell
.psdm1 Windows PowerShell
.pst MS Exchange Address Book File, Outlook Personal Folder File (Microsoft)
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.py Python script
.pyc Python script
.pyo Python script

.pyw Python script
.pyz Python script

.pyzw Python script
.reg Registration Information/Key for W95/98, Registry Data File
.scf Windows Explorer Command
.scr Windows Screen Saver
.sct Windows Script Component, Foxpro Screen (Microsoft)
.shb Windows Shortcut into a Document
.shs Shell Scrap Object File

.theme Desktop theme file settings
Imp Temporary File/Folder
.url Internet Location
.vb VBScript File or Any Visual Basic Source
.vbe VBScript Encoded Script File
.vbp Visual Basic project file
.vbs VBScript Script File, Visual Basic for Applications Script
.vhd Virtual Hard Disk

.vhdx Virtual Hard Disk Extended

.vsmacros Visual Studio .NET Binary-based Macro Project (Microsoft)
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.VSW Visio Workspace File (Microsoft)
.webpnp Internet printing file
.website Pinned site shortcut from Internet Explorer
WS Windows Script File
.WscC Windows Script Component
wsf Windows Script File
.wsh Windows Script Host Settings File
xbap Browser applications
Xl Excel add-in
xnk Exchange Public Folder Shortcut
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