Produire, partager et classer
des documents a lI'aide de la GED

FICHE MICRO 22

£28 Utiliser un document classé dans la GED CONNAISSANCES
E2¥1 (Classer un document dans la GED
FICHE MICRO 23

EEED Créer un nouveau dossier dans la GED
EER Ajouter I'URL d'un site Web dans la GED

——a» MISE EN SITURTION

B Le GED (gestion électronique de documents) est intégrée a OpenERP. Les documents y sont stockés et classés
dans des dossiers appelés aussi des répertoires.

| Elle constitue ainsi une source d'informations partagées disponibles dans le module Connaissances mais aussi
dans les autres modules.

| Vous étes chargé d'utiliser la GED de la société pour produire et classer des documents.

'r . "
:3 Vos missions

Le 25 février, M. Nabby vous confie plusieurs missions :

Mission 1 : Utiliser les ressources de la GED et classer un document.
Mission 2 : Créer un nouveau dossier dans la GED et ajouter le lien d'une URL.

@ Mission 1 Utiliserlesressources de la GED et classerun document

Pour mettre a la disposition du personnel les nouveaux barémes d'indemnisation des frais de déplacement,
M. Nabby vous demande d'utiliser la GED, appelée ici base de connaissance, pour y déposer une note d'information.

El Prenez connaissance de la Note du Directeur et téléchargez le fichier Doc type - Note d'information.doc
disponible dans le dossier [Documents types] de la GED (& FICHE MICRO 22.1).

H Saisissez et imprimez la note d'information puis déposez le fichier créé dans le dossier [Information du per-
sonnel] (doc 1 a 3) (& FICHE MICRO 22-2).

[IYED Note du Directeur Marc Paupas

NOTE

De : Marc Paupas Le:25/02/20..
A : Youcef

Youcef,

Vous voudrez bien préparer une note d'information mise a disposition du personnel pour
qu'ils puissent étre informés des nouveaux barémes d'indemnisation des frais de déplace-
ment.

Vous leur rappellerez que la procédure reste inchangée. La demande doit toujours se faire a

Faide du formulaire et les justificatifs doivent étre joints. Utiliser le fichier Doc type - Note d'information.doc enregistré

dans le dossier [Documents types] de la GED (module

Merci, Connaissance).

Enregistrer la note d'information sous NI-25_Fev_Indemnités.doc.

Marc Paupas. et la déposer dans le dossier [Information du personnel].
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CONNAISSANCES

[XY¥) Dossiers utilisés dans la GED (base de connaissance) d’'OpenERP

# Rechercher : Documents :
— 0 H .

URL BINAIRE MOIS

| Hom de la piéce jointe Type ° Fichier

| sl

L

v Regrouper par...
@ &
PROPRIETAIRE | PARTENAIRE

ae{D‘J

TYPE MOIs

[ x | _
| Créer || Supprimer

[l HOM DE LA PIECE
JOINTE

Groupe REPERTOIRE PRC

#
» 1.1.0 Documents types 4
» 1.3.3 Documents embauche 4
» 1.3.4 Documents gestion du personnel 1
» 1.3.5 Information du personnel 1
» Documents 1

[XYE) Bareme des indemnités en vigueur le 1 mars

H CORRIGE = Chapitre 14

Baréme des indemnités de déplacements a compter du 1" mars N

« Indemnité d’'hébergement 55,00 € en province
75,00 € sur Paris

+ Indemnité de repas 17,00 € en province
19,00 € sur Paris

- Déplacements SNCF Tarif seconde classe

« Indemnité de déplacement - Véhicule personnel 0,60 €/km

@ Mission 2 Créerunnouveau dossierdansla GED et ajouterlelien
d'une URL

Les déplacements nécessitent parfois la commande de e-billets et la réservation de nuits d’hotel. Pour permettre
aux salariés d'accéder directement a l'information depuis le PGl, Mme Chaussois vous demande de déposer les
adresses de sites web dans la GED.

EJ Créez le nouveau dossier dans la GED (doc 4) (€» FICHE MICRO 23.1).
1 Créez les deux nouvelles ressources dans le nouveau dossier créé (doc 4) (€ FICHE MICRO 23.2).

[ Nouvelles ressources a déposer dans la GED

Nouvelles ressources a déposer dans la GED
Nouveau dossier : 1.3.6 Déplacements et réservations
Répertoire parent : 1.3 Ressources pour le personnel
Le dossier créé sera ainsi associé au répertoire parent.

URL a déposer dans le dossier 1.3.6 Déplacements et réservations :
« www.voyages-sncf.com
« www.accorhotel.com
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IS Produire, partager et classer des documents a I'aide de la GED

-

CONNAISSANCES
- " oge
@ Mission 1 Utiliserlesressources de la GED et classerun document
P Recherche et téléchargement du document enregistré dans la GED
VENTES ACHATS ENTREPOT FABRICATION PROJET COMPTABILITE RESSOURCES HUMAINES CONMAISSANCES OUTILS CONFIGURATION
vire pariags (FTP) # Rechercher: Documents - B-

( ﬁ D ( D Nom de la piéce jointe Type * Fichier Proprietaire - Repertoire Contenu Indexé
= { URL | BINAIRE \ mois || || = I Ly | I |
Configuration +*Regrouper par... I

) & 8% =

PROPRIETAIRE | PARTEMAIRE |:F TYPE MOIS
| Rechercher || Vider \ . L . . | Filtres El
P —— 2 | Regroupement des documents par Répertoire (dossier)

| Créer | Supprimer EDIERrY
Groupe # [ rg:éE LA PIECE REPERTOIRE PROPRIETAIRE soqErExTEEm?:“ ﬁﬁéﬂm PARTENAIRE TYPE

» 1.1.0 Documents types 4

+ 1.3.3 Documents embauche 4

+ 1.3.4 Documents gestion du personnel 1

» 1.3.5 Information du personnel 2

» 1.3.6 Déplacements et réservations il

» Documents 13

7 Rechercher: Documents -

-

Fichier Propriétaire Répertoire

Contenu Indexé

{ - [E] H m \J[Homdelapié{:eante[Type?

URL BINAIRE MOIS

[=| I L@ |

¥ Regrouper par...

-

{ @ [

~

PROPRIETAIRE | PARTENAIRE

ma
[
TYPE { Mols J

| Rechercher || Vider |

| Créer | Supprimer
NOM DE LA
Groupe # [ PIECE JOINTE
|Z|1 .1.0 Documents types 4
Doc type -
T |:| & Compte rendu
de réunion

i | Ouverture du Répertoire (dossier)
|:| £? Doc type - Note

[]

REPERTOIRE PROPRIETAIRE SOCIETE ~ DAE DE =S

D P Doc type - Note

d'information

D 2 Doc type -

Papier en-téte

+ 1.3.3 Documents embauche 4

Documents -

| Modifier || Créer || Dupliguer || Supprimer

MNom de la pigce jointe . Doc type - Note diinformation

Propriétaire :

Piéce jointe | Contenu indexé (expérimental) Notes

CREATION  MODIFICATION
1.1.0
Documents Azur Pools  16/01/2016
Distribution | 15:28:11
types
1.1.0
T Azur Pools  16/01/2016
Distribution  15:24:37
types
1.1.0
Documents Azur Pools  16/01/2016  16/01/2016
Distribution | 15:23:47 15:25:23
types
1.1.0
T Azur Pools  16/01/2018
Distribution  15:22:25
types

i | Ouverture de la piéce jointe

Lt |4 J374[ p [0

Répertoire : 1.1.0 Documents types

Données

Associe a

Type * * Binaire

Contenu du ﬂChierilTélécharqerDoc Mote inform Azur.dou:l i
Fichier: Doc_Mote_inform_Azurdoc

Créé

Partenaire :

Téléchargement du fichier

Modifie

Créateur . Administrateur

Date de création : 16/01/2016 15:23:47

Utilisateur de la Derniére Modification : Administrateur

Date de Modification : 16/01/2016 15:25:23

PARTENAIRE TYPE

Binaire

Binaire

Binaire

Binaire

EINE RN
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» Note d'information a destination du personnel

™

CONNAISSANCES

H CORRIGE = Chapitre 14

L) 7 avenue Maurice Lévy

Azur Pools -

Distribution

& 33700 Merignac
+ Tél:+33(0)557926155- Fax:+33(0) 55792 61 00

contact@azurpools.com - www.azurpools.com

NOTE
d’information

Emetteur Destinataire(s)

Youcef NABBY L'ensemble du personnel

Indemnisation desdéplacements 25,/02/20M

Piece(s) jointe(s) :

Indemnisation des frais de déplacement

- Indemnité d’hébergement

- Indemnité de repas

- Déplacements SNCF

- Indemnité de déplacement fvéhicule personnel
La procédure asuivre reste inchangée. Vous devez :

- Remplir la note de frais

- Joindre les piéces justificatives

Lesfrais engagés doivent étre approvés avant d'étre payés

Youcef Nabby

A compter du 1er mars, les déplacements seront indemnisésde la maniére suivante -

55,00€ enprovince
75,00€ surParis
17,00€ enprovince
19,00 € surParis
Tarif seconde classe
0,60€/km

Sarl au capital de 55 000 euros — SIRET 422 130 930 00021 - TVA:FR87 422130930
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=

P Dépot de la note d'information du 26 février dans la GED

Documents -

‘ Maodifier H Créer || Dupliquer H Supprimer

CONNAISSANCES

(sl e )2sr26[n |(m]

Mom de la pigce jointe : |Mote dinformation - Indemnisation des Répertoire 2!1.3.5 Information du personnel |

déplacements

Propriétaire : Administrateur

@ Répertoire (dossier) d‘archivage

" Pigce jointe | Contenu indexé {expérimental) Notes
Données Associé a
Type * : Binaire Partenaire -
Contenu du fichier  Télécharger MI-25 Fev Indemnités.doc | @Document archivé
Fichier : NI-25_Fev_Indemnités. doc

Creé Modifie

Créateur : Administrateur Utilisateur de la Dermniére Modification
Date de création : 06/03/2017 14:31:13 Diate de Modification :

e’) Mission 2 CGréerunnouveau dossierdanslaGED et ajouterlelien

d’'une URL

P Création du nouveau dossier dans la GED

Répertoire de document -

‘ Maodifier || Créer || Dupliquer H Supprimer ‘

Mom : |1.3.E Déplacements et réservations | @Nouveau répertoire (dossier)

Répertoire parent: I;I.B Ressources pour le personnel | Stockage : Database storage

Propriétaire - (i) Répertoire (dossier) parent

" Définition ‘ Fichiers générés Contexte dynamique Sécurité

Le)Car3r260n J(m ]

Type de Répertoire

Type © - Répertoire Statique

- 7 2
Modele parent * : ID de laressource
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H CORRIGE = Chapitre 14

P Archive des URL dans le dossier créé

7 Rechercher: Documents -

Fichier Propriétaire

Répertoire Contenu Indexé

R ey

URL BINAIRE MOIs

=]

LaJ| I l

»Regrouper par...

- @i
@ & o¢ =
PROPRIETAIRE | PARTEHAIRE TYPE MOIS
| Rechercher || Vider | [ Filtres EI
| Créer | Supprimer IERIESIES
HOM DE LA
= . : : . . DATEDE  DATEDE
Groupe # E'(I)E'C‘EE REPERTOIRE PROPRIETRIRE SOCIETE CREA] IFICA PARTEMAIRE TYPE
» 1.1.0 Documents types 4
» 1.3.3 Documents embauche 4
+ 1.3.4 Documents gestion du persennel 1
» 1.3.5 Information du personnel &
| ~ 1.3.6 Deplacements et réservations 2
1.3]
Accord - | AzurPools 27022017
-
@ oteks ?é?::::tﬁlt“t AdMINISIELEUr 1 etribution | 14:43:00 URL
L2 AzurPools 27022017 2702217
= ; :
¢ site SNCF ?;;":::t?n?“t Distribution ~ 11:05:33  11:08:22 s
» Documents 13
o)) » (]

Documents -

| Modifier || Créer || Dupliquer || Supprimer |

Mom de la pigce jointe :|Accord hotels |

Propriétaire : Administrateur

(eaJCa)rr2(p ][]

Répertoire © 1.3.6 Déplacements et résemvations

| Piece jointe | Contenu indexé (expérimental) Notes
Données Associé a
|T!FDE " URL | Partenaire :
|UI'| " http:iwww.accorhotel.com |
Créé Modifié

Créateur: Administrateur

Date de création : 27/02/2017 14:43.00

Utilisateur de la Dernigre Modification :

Date de Modification

Documents -

| Modifier || Créer || Dupliquer || Supprimer |

Mom de la piéce jointe Z|Site SMNCF |

Propriétaire

ey

Reépertoire © 1.2.6 Déplacements et résernvations

. Piéce jointe | Contenu indexé (expérimental) Notes

Données Associé a
|Type T URL | Partenaire :
|UI'|  hitp:twww.voyages-sncf.com

Créé Modifié

Créateur . Administrateur

Date de création : 27/02/2017 11:05:33

Utilizateur de |a Dernigre Modification : Administrateur

Date de Modification : 27/02/2017 11:06:22

i

CONNAISSANCES
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