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Tutoriels
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2. Tutoriel module Documentation

Dépot de document dans la GED

Droits Lecture / Ecriture :
Chaque utilisateur disposant du module GED dispose de droits spécifiques . Ces droits sont associés principalement a la
situation géographique

* Utilisateur dans les juridictions : Droits unique de lecture associés a |a juridiction (TOPO)
* Titulaires des marchés de maintenance :
o Technicien et Responsable Technique Site : Droits lecture seule associés a la juridiction(s) (TOPO)

o Responsable Exploitation ou Responsable Site, ingénieur méthodes : Droits lecture + dépdts de fichier

ion ni 1 n r

Le Service Gestion Immobiliére réalisera les créations de nouveaux dossiers (sur demande), les archivages et autres
opérations de classements spécifiques.

U Les documents a déposer dans la GED devront déja étre nommés et enregistrés au format pdf
au préalable sur votre ordinateur local. Cf : Fiche "Nommer un document"

1- Sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitez déposer un fichier
2-Depuis votre |'explorateur de fichier de votre ordinateur ,faite un Glisser/Déposer dans la
zone .Possibilité également de cliquer dans la zone pour ouvrir votre navigateur
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Nommer documents déposés dans la GED v.2

Champs d'application :
Les régles définies ci-dessous ne concerneront que les fichiers qui seront déposés dans les dossiers et sous -dossiers de : "Vérification par Technicien Compétent”. |ls seront renseignés par
les titulaires des Marchés de Maintenance Multitechniques.

Le service Gestion Immobiliére de la CA de Versailles appliquera cette régle aux dossiers et sous -dossiers de "Contréle par Organisme Agrée"

Nommage des fichiers :
Le nom d'un fichier dans le nouveau plan de classement (arborescence) de la Gestion Electronigue des Documents de AmbaZ devra étre unigue. Les fichiers déposés seront exclusivement
au format. pdf

Regle de rédaction des noms de fichiers :
Ecriture majuscules
Utiliser uniquement des chiffres, des lettres
- Séparation des codes par des "." (point)
Pas de caractéres spéciaux
- Aucun espace dans le nom du fichier
Format de la date : AAAA.MM

Décomposition du nom de fichier :

CODE TOPO. | TYPE. _ AAAA.MM

CODE TOPO :

Indication du site. Reprend les Code TOPO existants dans Ambaz TYPE :
TC : Maintenance par Technicien Compétent ou Sous-traitant {Tous les documents déposés par les mainteneurs seront en TC) ou

OA : Controle par Organisme Agréé (Réservé oux Contréles Obligatoire Périodique commandé par le Service Gestion Immobilier du SAR )

FAMILLES TECHNIQUES :

AEM ANALYSE MICROBIOLOGIQUE EXTGAZ EXTINCTION GAZ

APCC ANALYSE PHYSICO CHIMIQUE-CHAUFFAGE EXUFUM | EXUTOIRES FUMEES

APCE ANALYSE PHYSICO CHIMIQUE-EAU GEEL GROUPE ELECTROGENE ELECTRIQUE

ASC ASCENSEUR GEME GROUPE ELECTROGENE MECA

APCF ASSERVISSEMENT PORTE COUE FEU EXTAUTO | INSTAL EXTINCTION AUTO - SPRINKLER

co coz2-co INSGAZ INSTALLATION GAZ

coLs COLONNE SECHE LVPA LIGNE DE VIE - POINT ANCRAGE

COMRA COMBUSTION - RAMONAGE NAC NACELLE

CURRX CURAGE DES RESEAUX OND ONDULEUR

DES DESEMFUMAGE MECANIQUE PARAT PARATONERRES

DIS DISCONNECTEUR PPAA PORTES PORTAILS AUTOMATIQUES AUTOMOBILES
ELECDIV ELECTRIQUE TBO DIVISIONAIRRE PPAP PORTES PORTAILS AUTOMATIQUES PIETONS
ELECTGBT ELECTRIQUE TGBT PTSEC PORTIQUE SECURITE

ELECTHERMO | ELECTRIQUE THERMOGRAPHIE RECODI RECONDITIONNEMENT DI

ELEVPMR ELEVATEUR PMR RIA ROBINET INCENDIE ARME

ELSP ETANCHEITE LIQUIDES SOUS PRESSION SSI SYSTEME SECURITE INCENDIE - 551

EXTMOB EXTINCTEURS MOBILES TRX TUNNEL RAYON X

GEM GROUPE ELECTROGENE ESSAI MEN SUEL CHAUD ENTRETIEN CHAUDIERE

ANNEE et MOIS : AAAA.MM

Exemple 1:
»  Lerapport de Maintenance réalisé par un Technicien compétent ou sous-traitant du titulaire des lignes de vie en décembre 2017 pour le TGI de Pontoise

CODETOPO. | TYPE. | FAMILLETECH. | AAAAMM
Nom de fichier: | POTGI. c. Lveal 2017.12

Le fichier déposé dans la GED se nommera : POTGL.TC.LVPA.2017.12

Exemple 2 :
»  Rapport de vérification semestrielle des ASSERVISSEMENT Installation de mise en sécurité Incendie réalisé par un technicien compétent ou sous traitant sur le Tribunal Commerce

Versailles en mars 2018.

VERTC.TC.ASCF.2018.03

Exemple 3 :
¥ Rapport maintenance réalisé par le technicien titulaire marché de maintenance des portes automatiques du parking du Conseil des Prud'homme Boulogne en mai 2018
BOUCP.TC.PPAA.2018.05

NOTA: |Pour les besoins de localisations ou autres détails précisant une référence, numéro,...Une information complémentaire
|pourra étre spécifiées APRES ce code
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Notifier le dép6t d'un document GED AmbaZ - VISA prise en compte

1 - Sélectionner le fichier
2 - Cliquer sur "VISA”

3- Cliquer sur "Ajouter une demande”

CONTENU DU DOSSIER

INFORMATIONS

Selectionner

4 - Indiquer le nom du fichier dans le champs "Libellé" - (C'est ce nom qui apparaitra dans la

notification du mail)

5 - cliquer sur "Ajouter un acteur *

PATCPH.TCRIADOL7.02

L Date Demandeur at
e 20/22/2017 SAOUSSOLLE DAVID Cresec
e i ——————

Type VISA | Statut VISA
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& - Sélectionner les utilisateurs concernés en cliquant dans les cases puis choisir le type de
VISA : "Pour prise én compte” et eliquer sur ajouter

BRDUSSOLLE DAVID

-

pd

Covoser § romer]

7 - Les acteurs pour VISA apparaissent, Le statut changera quand le destinataire aura accédé
4 la notification. Un commentaire peut &tre ajouté

= Cliguer sur "enregistrer" Mom du fichier &
indiquer
N* Dake Demandsur Fiad
TWLLLT BRCULSCUE DAl Crian

IHATER TCRARA JOET.4T

Type VERA | Shatwh WIS&
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Le destinataire de la notification regois un mail et clique sur le logo"AmbaZ”

[AMBAT] Metification
AmbaZ «noarephy@ambar fre

veu BT 1R

L ELE Da
At

A l'ouverture de AmbaZ, une notification apparait.

Annexe 04-01-02 CCTP — Exploitation et maintenance multi technique des installations et équipements du ressort de la cour d’appel de Versailles




RESSORT (Hors TJ
78, 92 et 95)

Cour d’appel de
Versailles

Exploitation et Maintenance
Multi technique

CCTP MMT
RESSORT

Annexe 04-
01-02

[ N° Doc : A 04-01-02 CCTP - Tutoriels.doc

Cliquer sur le fichier a prendre en compte .
A l'ouverture le statut du visa passera ep ™

La notification
arrive sur la page
d'acceuil

Potument pris en compte”

ronammas
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