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NOTE
De : Marc Paupas 	 Le : 25/02/20..

À : Youcef 

Youcef,

Vous voudrez bien préparer une note d’information mise à disposition du personnel pour 
qu’ils puissent être informés des nouveaux barèmes d’indemnisation des frais de déplace-
ment.

Vous leur rappellerez que la procédure reste inchangée. La demande doit toujours se faire à 
l’aide du formulaire et les justificatifs doivent être joints.

Merci,

Marc Paupas.

Note du Directeur Marc PaupasDoc 1

Vos missions

Fiche micro 22 
22.1 	 Utiliser un document classé dans la GED
22.2 	 Classer un document dans la GED

Fiche micro 23 
23.1 	 Créer un nouveau dossier dans la GED
23.2 	 Ajouter l’URL d’un site Web dans la GED

Produire, partager et classer  
des documents à l’aide de la GED Word

14

Mise en situation
■  Le GED (gestion électronique de documents) est intégrée à 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 êtes chargé d’utiliser la GED de la société pour produire et classer des documents.

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 Utiliser les ressources de  la GED et classer un document
Pour mettre à la disposition du personnel les nouveaux barèmes 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.

1  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).

2  Saisissez et imprimez la note d’information puis déposez le fichier créé dans le dossier [Information du per-
sonnel]  (doc 1 à 3) (  Fiche Micro 22-2). 

Utiliser le fichier Doc type - Note d’information.doc enregistré 
dans le dossier [Documents types] de la GED (module 
Connaissance).

Enregistrer la note d’information sous NI-25_Fev_Indemnités.doc. 
et la déposer dans le dossier [Information du personnel].

CONNAISSANCES
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Nouvelles ressources à déposer dans la GEDDoc 4

Barème des indemnités en vigueur le 1er marsDoc 3

Mission 2 Créer un nouveau dossier dans la GED et ajouter le lien 
d’une URL 

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

3  Créez le nouveau dossier dans la GED (doc 4) (  Fiche Micro 23.1).

4  Créez les deux nouvelles ressources dans le nouveau dossier créé (doc 4) (  Fiche Micro 23.2).

PGI Produire, partager et classer des documents à l’aide de la GED
CONNAISSANCES

Barème des indemnités de déplacements à compter du 1er 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

Dossiers utilisés dans la GED (base de connaissance) d’OpenERPDoc 2

Nouvelles ressources à 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 à déposer dans le dossier 1.3.6 Déplacements et réservations :
• www.voyages-sncf.com
• www.accorhotel.com
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PGI Produire, partager et classer des documents à l’aide de la GED
CONNAISSANCES

Mission 1 Utiliser les ressources de  la GED et classer un document

 Recherche et téléchargement du document enregistré dans la GED

 Regroupement des documents par Répertoire (dossier)

 Ouverture du Répertoire (dossier)

 Ouverture de la pièce jointe

 Téléchargement du fichier
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PGI Produire, partager et classer des documents à l’aide de la GED
CONNAISSANCES

 Note d’information à destination du personnel
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PGI Produire, partager et classer des documents à l’aide de la GED
CONNAISSANCES

 Dépôt de la note d’information du 26 février dans la GED

Mission 2 Créer un nouveau dossier dans la GED et ajouter le lien 
d’une URL 

 Répertoire (dossier) d’archivage

 Document archivé

 Création du nouveau dossier dans la GED

 Nouveau répertoire (dossier)

 Répertoire (dossier) parent
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PGI Produire, partager et classer des documents à l’aide de la GED
CONNAISSANCES

 Archive des URL dans le dossier créé


