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l. Introduction

A. Introduction

Ce manuel utilisateur qui se veut didactique recense les fonctionnalités et opérations possibles dans le cadre de
I'utilisation du logiciel

. INTERVENTIONS

Les captures d'écrans imprimées dans ce document ont été réalisées depuis Internet Explorer, qui est le navigateur
Internet préconisé par le SIGI.






. Généralités

A. Généralités

1. Qu'est-ce que GESCOM INTERVENTIONS ?

GESCOM INTERVENTIONS permet de gérer et suivre les interventions des services techniques afin d'améliorer :

= Lagestion quotidienne des activités "terrains"
= Le suivi des différents dossiers opérationnels
= La gestion du temps pour le personnel

= Lacommunication interne a la commune et la communication auprés des citoyens

Ce logiciel s'adresse a toutes personnes travaillants au sein du Service Technique de votre commune et qui sont
susceptibles de renseigner, consulter ou exécuter des taches internes ou externes a la commune.

2. Fonctionnalités principales opérationnelles et a venir

= Données et fonctionnalités accessibles et personnalisables par profil utilisateur
= Création d'intervention unique ou récurrente avec actions associées

= Création de modeles pour faciliter la création d'une intervention

= Planification et notification des taches par utilisateur

= Impression individuelle ou en masse des fiches de travail

= Personnalisation des données affichées sur la page d'accueil



Données communes avec les applications SIGI (adresses, personnes, ...)
Facturation des interventions/actions

Affectation de points de contréle

Génération de tableaux de bord sur I'activité du Service Technique (& venir)

Implémentation de fonctionnalités sur appareils mobiles (a venir)

Généralités



lll. Présentation Application

A. Se connecter a l'application

L'application fonctionne via un navigateur Internet. Nous vous conseillons d'utiliser une version récente de Microsoft
Internet Explorer.

Vous pouvez vous connecter a l'application via le Framework SIGI ou en saisissant directement l'adresse URL
suivante :

https://gescom.siginet.lu/interventions

Un écran de connexion apparait :

Connaumn R VIR S COmDTE peolessmnnel

o Saisissez votre identifiant, suivi de votre mot de passe :


https://gescom.siginet.lu/interventions

Présentation Application

Connexion avec votre compte professionnel

|
o Cliquez sur le bouton

= L'écran de la page d'accueil apparait

= Votre nom figure en haut a droite :

vt () | &stéphan Pererra ~

B. Se déconnecter de l'application

Pour vous déconnecter :

= Cliquez sur votre nom en haut a droite de I'écran :

vt ) | &stéphan Pererra ~




= Choisissez I'option Déconnexion :

i1 0 B8 & Stéphan Pererra ~

| & Role : Administrateur
| U Commune : Hesperange

iE Preferences

= Vous n'étes plus connecté a l'application :

.

Deconnexion
Vous vous étes déconnects,

C. Présentation générale de l'interface

1. Entéte

L'entéte de l'interface se compose :



Présentation Application

= Du titre de l'application avec une zone dédiée aux notifications et le nom de I'utilisateur connecté :

vt {) & stéphan Pererra ~

o Pour visualiser le type d'accés qui vous a été accordé, cliquez sur votre nom en haut a droite
de l'application :

«t ) | & stéphan Pererra ~

o Votre role est indiqué dans la liste déroulante :

L1 0 M & Stéphan Pererra ~

| &, Role : Administrateur

| U Commune : Hesperange

iE Preferences

I = Deconnexion

= D'un bandeau affiché en permanence :

= Ce bandeau vous permet :

o : d'accéder a l'écran d'accueil. L'écran d'accueil est la fenétre affichée par défaut aprés
connexion au logiciel



@
o : d'afficher la liste des interventions et le détail de lintervention sélectionnée

: d'accéder au calendrier

d'effectuer des recherches rapides :

[ - ECHE=D e

o

(@)

Q -
o C : d'accéder a 'écran de recherche avancée

o E : de remettre les critéres par défaut

o .a : d'accéder aux rubriques d'aide de l'application ainsi qu'aux modifications apportées a
chaque mise a jour

o il : d'accéder aux fonctions de paramétrage Administrateur (menu accessible uniquement
par ladministrateur)

o . : de créer une nouvelle intervention

D. Ergonomie

Nous avons recensé dans cette partie une panoplie des exemples issus des écrans des principaux outils ergonomiques
de l'application.

1. Navigation générale

= Lanavigation s'effectue principalement a travers les boutons situés sur le bandeau supérieur (boutons de
navigation) :




L'affichage du détail d'une intervention s'effectue en cliquant sur une intervention ou une action précise :

E e A Plus — moins récent =

’ ENTRETIEN ESPACES VE... N
(1]

¥ Sassel
@ 03.05.20146

e

£ FUITE EAU
4

© 9 5, Maison, Boevange
@ 03.05.2016

’L ENTRETIEN BATIMENT C.. N
(1]

¥ Buvette ppale, 86, Maison, Wincra...

® 02.05.2016 /
; ECLAIRAGE PUBLIC I
o ¥ Allerborn
© 02.05.2016 A

’G ENTRETIEN BATIMENT ...

n ¢ Mairie, 85, Maison, Wincrange
@ 02.05.2016 C Mensuelle

k£33 8 repetitions

/

Présentation Application

#* FUITE EAU 2016000072

Informations

Historique des envois

Historique de
l'intervention

Type «
Actions (2]
Mom de
Planning
Factures (0]
Piéces jointes (0]

Localisation

Prec

» Interlocuteur

Lorsqu'une intervention est récurrente, cliquez sur le nombre de répétitions pour afficher toutes les

occurrences :

,C ENTRETIEN BATIMENT ...
]

9 Mairie, 85, Maison, Wincrange
© 02.05.2016 C Mensuelle

P 9 8 repetitions

/ B

’ ENTRETIEN BATIMENT ...

n ¢ Mairie, 85, Maison, Wincrange
@ 02.05.2018 C Mensuelle

O 06.06.2016
O 04.07.2016
3 01.08.2016
@ 05.09.2016
& 03.10.2016
@ 07.11.2016
@ 05.12.2016
& 02.01.2017

173 Fermer

ANANANANANANANANAN
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= Les écrans d'une intervention sont décomposés en plusieurs onglets :

B¢ &

ENTRETIEN ESPACES VE... N

© ¢ sassel
@ 03.05.2016

£ FUITE EAU
,

© ¢ 5, Maison, Boevange

© 03.05.2016

ENTRETIEN BATIMENT C..

¥ Buvette ppale, 86, Maison, Wincra
@ 02.05.2016

‘o

ECLAIRAGE PUBLIC

¢ Allerborn
@ 02.05.2016

‘o

’p ENTRETIEM BATIMENT ...

o ¥ Mairie, 85, Maison, Wincrange
@ 02.05.2016 C Mensuelle

» 13 8 répetitions

Plus = muoins récent «

Y

#* FUITE EAU 2016000072

Informations

Actions (2]
Planning
Factures (0]

L o

Historique des envois

Pieces jointes

o

Historique de
l'intervention

/

Type ¢

MNom de |

Localisation

Fréc

¥ Interlocuteur

= Pour afficher le détail d'une action, activez l'onglet Actions, puis cliquez sur le nom de I'action :

#* FUITE EAU 2016000072

Informations

Planning

Factures

Pieces jointes

Actions a realiser

" & Action A réaliser
caliser fuite
¥ 2 reparer fuite eau

=+ Ajouter une action ...

= D'un point de vu ergonomique, le systeme développe automatiquement les blocs contenant des informations.

Les autres restent réduits :

11



Présentation Applicati

on

Prévue

Du  02.06.2016

» Pieces jointes €—

mm  Au 09.06.2016 j nn S mm

Duree 0 j 6 ~h 0~ mn
» Réalisée
~ Points de contréles — E
» 01 Branchement compteur Le bloc est Mon renseigne ¥ u
automatiguement
» 02 Contréler |a puissance b développé si des Mon renseigné ¥ n
» 03 Vérifier =i fuite informations sont Mon renseigng v n

renseignees

Ce bloc est réduit. Il ne contient
aucune information

2. Boutons et listes de choix

Exemples de types de boutons

Exemples de fonctionnalités associées

B imprimeer dossier intervention

K Créer modéle ..

[ Export Excel

Bouton proposant une liste de fonctionnalités

=+ Ajouter une action ...

Bouton permettant de déclencher une commande (exemple pour l'ajout
d'une action)

& Recherche personne ...

Bouton permettant d'effectuer des recherches de tiers

Bouton permettant la suppression d'un élément (une action, une piéce
jointe, ...)

Bouton permettant de changer I'ordre des éléments (par exemple : reclasser
I'ordre des actions)

Bouton permettant de dissocier les éléments (par exemple : changer une
adresse, changer le nom d'un exécutant, retirer une piéce jointe)

Bouton permettant d'afficher une carte

g a HEII

Bouton permettant de lancer une recherche

12



Changement de compteur ¥

Liste a choix unique. 1l est également possible d'effectuer des recherches
dans ce type de champ

&

Bouton permettant d'afficher un mini-calendrier pour sélectionner une date

Boutons permettant de naviguer dans le calendrier

m Semaine QLIS

Boutons permettant d'afficher une vue Mois, Jour, Semaine

Bouton permettant de basculer d'une vue a l'autre. La vue "Timeline"
permet d'avoir une vue synthétique de la charge de travail par ressource

Bouton permettant de modifier I'état d'une intervention d'une action

o

Bouton permettant de réinitialiser I'affichage de la liste des interventions
en appliquant le filtre par défaut (états Non engagé, En cours, Engagé)

0O

Désactiver / Activer une option

Dans la liste des interventions, le flag coché correspond a une intervention
comprenant au moins 1 action avec des points de controle

oje)

Désélectionner / Sélectionner I'ensemble des cases d'une liste

il

Masquer / Afficher tout le détail

A

Compacter / Décompacter la liste des points de contr6les (Actions)

Générer la facture au format PDF

3. Zones de texte

Exemples de zones de
texte

Exemples de fonctionnalités associées

Marquage réssau

Zone de texte a saisie libre (tous les caractéres sont acceptés). La zone de texte est
blanche

Nom

Zone de texte désactivée. L'utilisateur n'est pas autorisé a saisir ou modifier cette
donnée

13




Présentation Application

4, Symboles et icones principaux

Exemples de Symboles et Icdnes

Roles associés

Aujourd'hL@

Notification du nombre d'actions présentes

@-1 owald

Localisation

@an derscheid __.

Tiers

8. 09.2015

Notion de temps, date, durée ou délai (planification)

@ 3G.D9.2DI©

Intervention récurrente

,G MAINTENANCE CHAUDIE.
0

¢ 85, Maison,ggcrange
o U3.EH5.ZDI

Notifie la présence de points de contrdle

Icone permettant d'afficher la liste des répétitions d'une intervention

- récurrente

r— Barre d'état d'avancement des travaux pour une intervention ou une
action. Dans cet exemple, l'intervention est "En cours"

| Intervention sélectionnée comme favorite

®),

Notification d'une intervention avec le nombre d'actions liées

Intervention urgente (le texte et les icones sont en rouges)

Notification d'un champ obligatoire

Symbole représentant le nom de la localité

Symbole représentant le nom d'une rue

22 P o o

Export au format Excel

A
@

Indique le nombre de notifications

14



E. Bouton Aide

Le bouton d'Aide est situé sur la barre de navigation :

= {) &stéphan Pererra ~

= Il vous donne acces a la documentation en ligne de I'application :

Version on-line

!

Version imprimable (PDF)

Motes de la version (Version 1.7.0)

= Une version imprimable au format PDF est également disponible.

= Vous pouvez consulter les nouvelles fonctionnalités et correctifs livrés a chaque nouvelle release de
GESCOM INTERVENTIONS en sélectionnant la rubrique Notes de la version :

Version on-line

Version imprimable (PDF)

Hotes de la version {".fersicn 1.7.0)

15



Présentation Application

F. Qu'est-ce qu'une intervention ?

Une intervention est un événement qui doit étre pris en charge par le Service Technique de la commune.

L'intervention va générer une ou plusieurs actions qui, prises en charge par un ou plusieurs sous-services, vont
permettre a terme, de solutionner puis de cloturer l'intervention.

EXEMPLE :

= Intervention = Fuite d'eau

o Action 1 : Localiser la fuite
o Action 2 : Réparer la fuite

G. Roles sur une intervention

Il existe 3 rbles spécifiques sur une intervention. L'affectation d'un réle dépend de I'organisation du Service
Technique et des fonctions de chaque collaborateur.

1. Responsable Intervention
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C'est la personne qui va superviser tout le dossier intervention, jusqu'au détail des actions
Le Responsable Intervention peut consulter et modifier I'ensemble des informations de I'intervention

En général, c'est le responsable du Service Technique qui tient ce rdle

2. Responsable Action

C'est la personne responsable de I'Action

Le Responsable Action peut modifier et cl6turer une action apres exécution. 1l peut consulter les informations
de I'intervention mais il ne peut pas cléturer I'intervention (sauf s'il a un droit d'accés Administrateur)

En général, c'est le responsable du service

3. Exécutant

C'est la personne qui va exécuter I'action. 1l peut y avoir une ou plusieurs personnes affectées a une action

L'exécutant peut renseigner une partie des informations relatives a l'action






IV. Ecran Accueil

A. Présentation de l'écran d'accueil

1. Composition de l'écran d'accueil

Dés votre connexion a I'application, I'écran d'accueil apparait :

Prochaines interventions Q] 'En retard €
N Aseve Wteacutew Privue pos b o A et
Aujourd hl € » % nettoyage  Wincange & Berchem Katha. O 0106,

>RACCORDMASIT £A% £ Scuke Prlaaire, 06, Ml P § REPARATION Porte ntrée Maison R @ Maiscn Relais, 86, Mais_. & NA 010
1 Inataller comptenr Ecole Primaice, £4, Mal
» 2Pores Q Solle de fites, 50, Mals. & FENSTER MERS.
w RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 29 1, Envmeschbach, Asse
» ARDOSSES Klaws Machivitle O onbledLtiii. ANA
2 ieatalier comptews & 1, Ehmeschdach, Assel.
Demain @ A planifier €@
[ prae Wt

~DIVIRS @ Maide, 85, Maison, Win. & N/A
1 nettoyer Vehicules Malrie. 85, Maisan. Win Weiler-Dury Vir. P § REPARATION Porte Entrée Maison R @ Malson Relais, 86, Mais. & NA

~ REPARATION Frigs comptas @ Silte g A NA » CHANGEMENT COMPTIVR @ By & Bewer Yaroick

1 réparer frigo compole Salls WA 2 201 - » CHANGEMINT COMPTEUR o/ NA
* TRAVALX VOIRSE @ Ml WA = /L] OESTRUCTION Aire de Jeux L A
1 eéparer trogtole My m\/ /Bock Edy 25062016 - T i o \\—/ mu

el A v e Terminde e

¥ § Chauttage Barterhous 9 Barteshaus, 34, Malson.. & N/A ]
» § MARCHE OF NORL Q Malsen ualtamillate, 4, & AZam Jean =
¥ INSTALLATION P Plscing Q Ecole Primaire, 86, Mal. & NA m—
» REPARATION © E50se, Rumiange ANA 025052016 — V]
[vrgents et Favoris © @l |- [ i pmo
o At i e Prtvee poe e
¥ § Controle ectairage ecole &9 Maisce, Hamiville & A © =
b 4 cemoyage 9 Wincaege & Berchem Katha.. ©01.062016 =
» § REPARATION Porte Entrée Malson Relsis © Maiscn Reliis, 86, Main., & N/A Q26022016 -

L'écran est divisée en 2 partie, avec par défaut :

« (1 gauche, un bloc correspondant a un des cing themes proposés est affiché en mode étendu

. 2 A droite, les 4 autres blocs sont affichés en mode réduit

Les données affichées dépendent du rdle de I'utilisateur sur I'intervention et/ou l'action :
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Ecran Accueil

Responsable Intervention : voit tout le contenu de I'intervention

Responsable Action ou Exécutant : voit seulement ses actions et les données de I'intervention dont
dépendent ses actions

Sachez enfin que I'Administrateur peut voir toutes les interventions de tous les services et que ses droits d'acces
spécifiques peuvent étre accordés a ce dernier.

2. Personnaliser l'affichage de I'écran d'accueil

Par défaut, les 5 blocs sont affichés sur I'écran d'accueil

Le bouton LETEE , placé en haut a droite de I'écran, vous permet de masquer ou d'afficher un ou
plusieurs de ces modules :

i - | Affichage ~

I " Prochaines interventions
+" En retard
« A planifier
" Terminges

" Urgents et Favoris

REMARQUE
L'écran s'adapte automatiquement en fonction du nombre de modules affichés. Le systéeme garde
en mémoire votre sélection. Vous retrouverez votre affichage a l'identique lors de votre

prochaine connexion.

20



3. Fonctionnalités communes aux listes
a) Afficher la liste des actions

= A partir d'une intervention, cliquez sur la fleche située a gauche du nom de l'intervention pour afficher la liste
des actions :

Demain ) Demain )
ntréle lampadaire » ¥ Contréle lampadaire

1 Controler

= Un symbole indique le nombre d'actions sur lesquelles vous avez un droit d'accés :

Demai
¥ Contréle lampadaire

| Controler

= Une série de 2 boutons permet d'afficher les actions pour I'ensemble des interventions - ou bien de les

cacher :

b) Accéder au détail d'une Intervention / Action

Pour accéder au détail de I'intervention ou de l'action, cliquez sur la ligne concernée.
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Ecran Accueil

c) Lancer un filtre automatique pour l'affichage étendu du bloc

= Lescing listes contiennent un bouton de recherche B (exemple ci-dessous & partir de la liste des

interventions En retard) :

En retard €D ﬂ K Afficher a gauche

Nom Adresse Interlocuteur Prévue pour le
» % Entretien batiments 9 Maison unifamiliale & Manderscheid ... 21.10.2015
» Changement compteur @ op der Hobuch, Fenta.. & N/A @ 23.10.2015
» Contréle lampadaire 9 ltzig & N/A @ 08.10.2015

= Utilisez ce bouton pour appliquer un filtre sur les interventions en question

= Un écran fait apparaitre la liste des résultats en fonction du filtre demandé :

Q - (CXTTIETTT)

—
P
-/v

E 9 @ Plus — moins récent -

Controle lampadaire [
O ©ltzig

© 13.08.2015 /S

,(, Fuite d'eau [
© ¢ 7. an Duelem, Fentange
@ 13.08.2015 C Hebdomadaire /

¥ 13, rue de Rodemack, Hesperange
© 14.08.2015

;, Changement compteur [
(1]
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d) Modifier la disposition des blocs

= Dans chaque bloc situé a droite 1 , un bouton K Afficher a gauche vous permet de basculer une liste

dans l'autre moitié de I'écran, en modalité étendue 2

® F B

—
Prochaines interventions a En retard
L) A LE e g Priveus posar b Mam Ao i e
Aujowrd bul i ¥ Changement compteur & 2E1, ate de Thiceriie . B /A
= ¥ Entration hatimpnty @ Mahon uniieniote & Mansmcteis Q18 10.5093 B thaagement compter W o e Hhabnach, Fietn_ DU
1 Pertnomee i oo i M R e el e Bowd W adndod 11 N0 —
b Cortrile lamsaday & an Dustemn, Fontange & H/d
Daenain
o B Cornrdle lampadaive o rig A
[T p— R 1, rue-Sangen, Weipw_ B NIA G 1.10.3013 -
A planifier €
L b L DR
¥ Chamgament compteur 9 Howsld 1 o A
® Entretion supacey verty 0 Pusce a4 -— /

‘N

Terminéos @ Rt » | - | m aarictas i g
Terminis b -
B4 Marquage réseay Yk D000 —
» Changement compteur HIA O 110k oS —/
¥ ERangement compteur HiA OB 201 — /

DY T p— AT A — "

Urgents et Favoris © jal » | - | & urcter s gmcre |

Ll L i Lt et Frtees pour e =
B % Cataitinn Bl & Mo il Lk & Masdercheld G 10.201% -_— /
B b argunp riaesu & e e Thicarolle, Mr & HA O BT 201 —/
¥ CRIARHMER COmpLE o ey Mobuth, Fenta . d ML Do -— Aj
[Ty TRy e — O e Pundarn Fond arns M 8IS P o A — A"

= Al'inverse, le module qui y était présent bascule a droite, en modalité réduite 2

# F @

A planifier @ EIER | Enretard @

s e e Pririae st moen . i Prtvir par be -
F Changemant somgteur § Howald & HA @ = / ¥ Changemant camgteur & N1, rbe de Thicrmille & WA D0, B0 ] /
» Ergratien supasen vty 0 Plae Pagl dome, M HOA <] — / ¥ Changemant campteur T o cher Mobssch, Fertn . Mok O 1%, 50300 = J
¥ Bortribs lumpadsicg B s Dusbern, Fentange b WA it % 200 — J
» Cortrole lumpadaire & imsig & i Do 50201 - -
Prochaines interventions [a] [ - [ & assicner s gmcre |
[ e It Fréet powr be =
Aufeuirdhi i)
T e — B Makion wiitasd Mocrierichwid _ €21 10.301% =
1 Mettoyer e ocaun Makon ure fan i i Jomd ealntortt 21.W0.20% —_—

1 —rs .
\ =/ Terminées © © o

L] dedrran i Tty b

B4 larquape i & rue e Thicerollr, MF & H/A O B30 -_—
B ERaAgETE L L e B e P e Bt tertonn b HAR & 1102005 —/
B Changpmpnt (pmpies B 0L rue e Bodesach, & H/A

[ — & FE i
Urgents et Favorls @

L= e i

B % Eie pagimpnin B Maknon rifandinle o Mederchetd Q0180200 ] /
* b Mgl reses & rtede Thicmetle, Mnl . & MR o TR AT Y —/
¥ Changement compbeur @ op der Hobuch, Ferla o 31k L RRLES T = 4

[ — - T ST M o Sk — Al



Ecran Accueil

e) Trier les colonnes

Par défaut, les interventions sont classées par ordre croissant sur la base de la date de I'intervention

= Vous pouvez modifier I'ordre en cliquant sur le titre du champ :

Prochaines interventions ﬂ un
I Nom Adresse Interlocuteur Prévue pour le I
Aujourd'hui @)

» ¥ Entretien batiments 9 Maison unifamiliale & Manderscheid ... 21.10.2015 | /
Demain )

» Marquage réseau @ 1, rue Sangen, Hesper.. & N/A @ 22.10.2015 || /

= Lesymbole change etdevient ou  lorsqu'un tri est appliqué a la colonne en question

B. La liste des prochaines interventions

Cette liste est affichée par defaut a gauche de I'écran, en modalité étendue. Son contenu se subdivise en deux parties :
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Prochaines interventions

Hom Adresse

Aujourd'hui @)
» Marquage réseau

Demain )

» Marquage réseau

= Les interventions "Aujourd'hui" ' @

prévisionnelle correspond a la date du jour

= Les interventions "Demain"

@ 299, rte de Thionville...

¥ 299, rte de Thionville_..

Interlocuteur Prévue pour le

& N/A @ 19.10.2015

-

- N/A @ 19.10.2015

-

: liste des interventions qui possédent au moins une action dont la date

b Jiste des interventions qui possedent au moins une action dont la date

prévisionnelle correspond a la date du jour + 1. Exception : chaque fois que la date du jour est égale a un
"vendredi", le systeme contrdle s'il y a des interventions a faire pour le samedi et dimanche :

o Sic'est le cas, il affiche les interventions du samedi et du dimanche
o Sice n'est pas le cas, il affiche les interventions du lundi suivant

La premiére ligne correspond a l'intervention 3 les niveaux inférieurs correspondent aux actions

Prochaines interventions

Nom Adresse
Aujourd'hui @)
¥ Marquage réseau a ¥ 299, rte de Thionville...

| Marquer réseau Canalisation

2 Marquer réseau Eau

REMARQUE

299, rte de Thionville...
b 299, rte de Thionvills._.

b

Interlocuteur Prévue pour le

& N/A @ 19.10.2015 [ ] /
Alain Froehling 19.10.2015 [
Patrick Kieffer 19.10.2015 [

Seules les actions du jour et du jour + 1 sont affichées. Toutes les autres actions de lintervention n'y

figurent pas puisqu'elles ne correspondent pas a la période proposée. Les actions a l'état "Terminée"

ne sont pas affichées.

Seules les interventions qui contiennent des actions avec une date prévisionnelle sont affichées dans

cette liste.
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Ecran Accueil

1. Données affichées

= La premiére colonne affiche le nom de I'intervention ou de l'action
= Laseconde colonne affiche I'adresse de I'intervention ou de I'action

= La troisieme colonne affiche le nom de l'interlocuteur au niveau de l'intervention ou le nom de I'exécutant au
niveau de l'action

= Laderniére colonne montre la date prévisionnelle de la premiére action

= Si l'intervention contient une répétition, un panneau d'informations sur la récurrence s'affiche au passage de la
souris sur le symbole C

L'intervention a lieu chague
semaine les Lundi et Mercredi a

partir du 28.09.2015 jusqu'au
30.09.2016

@ 28.09.2015 C

= Une barre d'avancement montre I'état de I'intervention

C. Liste des interventions en retard

Cette liste montre les interventions pour lesquelles la date prévisionnelle d'une action est inférieure a la date du jour.

La premiére ligne correspond a l'intervention 3 les niveaux inférieurs correspondent aux actions b

En retard @ @]+ |- e iicher s e

Nom Adresse Interlocuteur Prévue pour le
» & Controle chaudiére @ rue de Gasperich, Hes.. & N/A @ 06.10.2015 [ /
¥ Changement compteur | @ 9 op der Hobuch, Fenta_. & N/A @ 13.10.2015 . /
1 Controler état compteur act._. [ b lop der Hobuch, Fenta... N/ A 13.10.2015 |
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REMARQUES
Parmi les actions de lintervention, seules celles dont la date prévisionnelle est dépassée sont

affichées

Si une intervention est marquée comme "Urgente”, son nom apparait clairement en rouge avec le

symbole ¥

1. Données affichées

= La premiére colonne affiche le nom de I'intervention ou de I'action
= Laseconde colonne affiche l'adresse de I'intervention ou de I'action

= | a troisieme colonne affiche le nom de l'interlocuteur au niveau de l'intervention ou le nom de I'exécutant au
niveau de l'action

= Laderniere colonne montre la date prévisionnelle de la premiere action

= Si l'intervention contient une répétition, un panneau d'informations sur la récurrence s'affiche au passage de la
souris sur le symbole C'

Lintervention a lieu chague
semaine les Lundi et Mercredi a

partir du 28.09.2015 jusqu'au
30.09.2016

© 28.09.2015 C

= Une barre d'avancement montre I'état de l'intervention

D. Liste des interventions a planifier



Ecran Accueil

Cette liste montre toutes les interventions pour lesquelles il existe au moins une action a I'état "A planifier" (le champ
de la date prévisionnelle n'est pas renseigné). La premiére ligne correspond a l'intervention '@ | les niveaux
b

inférieurs correspondent aux actions

A planifier @ @) - ascher s gucre

Hom Adresse Interlocuteur Prévue pour le

¥ Controle chaudiére | & ¥ Fentange - N/A /
| Contrdler b Hesperange N/ A
REMARQUE

Seules les actions non planifiées de lintervention sont affichées

1. Données affichées

= La premiére colonne affiche le nom l'intervention ou de I'action. Lorsque la liste des actions est affichée, cette
colonne affiche le nom et le type d'action

= | aseconde colonne affiche I'adresse de I'intervention ou de l'action

= | a troisieme colonne affiche le nom de l'interlocuteur au niveau de l'intervention ou le nom de I'exécutant au
niveau de l'action

= Laderniéere colonne montre la date prévisionnelle de la premiére action

= Une barre d'avancement montre I'état de l'intervention

E. Liste des interventions terminées

Cette liste montre uniquement les interventions dont I'état est "Terminé". La premiere ligne correspond a
b .

lintervention @ | les niveaux inférieurs correspondent aux actions
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Terminées @ (@ » | ~ | & Afficher a gauche

* Changement compteur [ @ @ 44, rue de Bettembou... & N/A @ 11.08.2015 I /
I Changer compteur b M, rue de Bettembou._. Joel Walsdorff 11.08.2015 I
» Controle chaudiére § 13, rue de Rodemack,... & N/A @ 01.10.2015 [ ] /

-
.| T Ny A & TR I W | [E-PRR | PN . S A | & w1ra FRAT AR N E — Fd

1. Données affichées

= La premiére colonne affiche le nom de l'intervention ou de I'action. Lorsque la liste des actions est affichée,
cette colonne affiche le nom et le type d'action

= Laseconde colonne affiche I'adresse de I'intervention ou de I'action

= Latroisieme colonne affiche le nom de l'interlocuteur au niveau de I'intervention ou le nom de I'exécutant au
niveau de l'action

= Laderniére colonne indique la date a laquelle I'action a été terminée

= Une barre d'avancement montre I'état de I'intervention

F. Liste des interventions urgentes et favorites

Cette liste montre toutes les interventions marquées comme urgentes et favorites :

Urgents et Favoris o Enn K Afficher & gauche
b & Entretien batiments ¥ Maison unifamiliale & Manderscheid ©21.10.2015 I / )
k& Marquage réseau @ rte de Thionville, Alzi.. & N/A @ 01.07.2015 ] /
* Changement compteur ¥ op der Hobuch, Fenta.. & N/A @ 13.10.2015 = A
¥ Controle lampadaire ¥ an Duelem, Fentanse & N/A O 04052015 [ ‘j -
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Ecran Accueil

Les interventions se distinguent par I'apparence d'un coeur sur fond orange :

@ 13.10.2015 [

Pour marquer une intervention comme favori :

= Cliquez dans I'angle de l'intervention :

» Contréle lampadaire 9 Itzig - N/A @ 13.08.2015 . @

REMARQUE

Vous pouvez effectuer cette action a partir d'une liste d'interventions (écran des Interventions) :

(s Bl Ftats : 3 choix =

= LBk Plus = maolns récent -

€ Contrdle lampadaire [
D ¥itzig

@ 13.08.2015 /

Fuite d'eau (|
g3

f Fuite d'eau
0 ¥ allée de la Jeunesse Sacrifiée, Hes

Divers [}
¥ 184, allée de la Jeunesse Sacrifiee.,

= La liste des urgents et favoris est liée & votre nom utilisateur. Ses éléments sont conservés, méme en cas de
changement de poste informatique

1. Données affichées
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La premiére colonne affiche le nom de I'intervention ou de I'action. Lorsque la liste des actions est affichée,
cette colonne affiche le nom et le type d'action

La seconde colonne affiche I'adresse de l'intervention ou de I'action

La troisieme colonne affiche le nom de l'interlocuteur au niveau de I'intervention ou le nom de I'exécutant au
niveau de l'action

La derniere colonne indique la date prévisionnelle de la premiére action si elle est toujours active ou la date
réelle si elle a déja eté exécutée

Une barre d'avancement montre I'état de l'intervention






V. La gestion des Interventions

A. Affichage des interventions

1. Vue liste

Pour afficher la liste des interventions, cliquez sur I'icbne de la barre des outils :

A F B

EQ Plus —

= Par défaut, le systeme affiche la liste des interventions actives (dont I'état de I'intervention n'est pas
"Terminée" ou "Annulée") :
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La gestion des Interventions

IOl Ftats : 3 choix ~ JESIED

E e @ Plus — moins récent -

Entretien batiments .
E ¥ Maison unifamiliale

©21.10.2015 yd

’; Changement compteur
€ ¢ 6. rus de LAlzette, Hesperange /

Changement compteur
¥ 281, rte de Thionville, Hesperange

f, Entretien espaces verts N
€ 9 Place Paul Jome, Hesperange /

Fuite d'eau ]
¢ 7, an Duelem, Fentanze

01012000 ' Hebdomadaire /

La liste affiche les interventions pour lesquelles 1’utilisateur a un role (Responsable Intervention,
Responsable Action, Exécutant), ainsi que les interventions qu’il a créées. L'utilisateur accéde également
aux données des collaborateurs dont les acces ont été accordés par un administrateur de la commune

-> Pour plus d'informations, consultez le chapitre Gérer les acces aux données par utilisateur

REMARQUE
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F; i

Un collaborateur déclaré comme Préposé d'un service dans l'application ORGANIGRAMME accéde

aux données de tous les collaborateurs de ce service.

Par défaut, les interventions sont classées selon un ordre chronologique, de la plus récente a la plus ancienne,
a I'exception des interventions urgentes qui sont affichées en premier :

= e

Y

Entretien batiments [
€) 9 Maison unifamiliale

©21.10.2015 /

Changement compteur
9 6, rue de l'Alzette, Hesperange

Changement compteur
% 9 281, rte de Thionville, Hesperange

REMARQUE

Pour effectuer son classement, le systeme utilise la date prévisionnelle de 'action la plus proche

faisant partie d'une intervention

Vous pouvez inverser la chronologie (Moins vers plus récent) ou opter pour un tri alphabétique (A vers Z
ou Z vers A). Pour cela, Choisissez une option depuis la liste déroulante :

Plus = moins récent -
L= A

Plus — moins récent

Moins = plus récent

Dans la liste des interventions, chaque bloc contient :



La gestion des Interventions

¥ 7, an Duelem, Fentange
& 13.08.2015 €' Hebdomadaire

X

/

Le nom de l'intervention

Fuite d'eau

L Hebdomadaire

L'adresse de l'intervention

,(, Fuite d'eau [
©_9 7. an Duelem, Fentange

® 13.08.2015 C Hebdomadaire

La date prévisionnelle de la prochaine
intervention

Fuite d'eau [

’3 ¢ 7, an Duelem, Fentange
© 13.08.2015 §C' Hebdomadaire /

P 3 & repetitions

Lorsqu'une intervention est répétitive, une
icone avec le type de récurrence apparait.

Le nombre de répétitions est indiqué sous
I'intervention

g
& 13.08.2015 ' Hebdomadaire

Fuite d'eau [
@ 7, an Duelem, Fentange Le nombre d'actions de l'intervention
@ 13.08.2015 C Hebdomadaire /
Fuite d'eau E .
," Etat de I'intervention sous forme de barre
© ¥ 7. an Duelem, Fentange d'évolution
@ 13.08.2015 C Hebdomadaire /
,; Fuite d'eau [ Une icone “Favori®. aci ot
ne icone "Favori", active pour ajouter ou
o 7, an Duelem, Fentange retirer l'intervention de la liste des favoris

Fuite d'eau
9 7, an Duelem, Fentange
& 13.08.2015

e

/

Indique I'existence de points de controle

2. Vue Carte

= Cliquez sur l'icone ﬂ afin de géolocaliser sur une carte, les interventions actives (I'état n'est pas terminé ou

annulé)

REMARQUE

Les interventions sont géolocalisées sur la base des coordonnées LUREF générées a partir de

l'adresse indiquée au niveau de lintervention.
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Vous pouvez afficher 3 types de cartes. Chaque point, représente une intervention sur les différentes vues :

Topographie (vue par défaut) avec le bouton Uipieon 2 :

Parcelles IREGVETETVATE Images acriennes

"5» - \‘.
3 oﬂ‘,

Mainet
L0, 4

Parcellaires avec le bouton :

= n @ Topegraphie  Images aériennes
® =
(\ Y :
atis SR .
q 22\ sy e 7. @ . ;.\\\
H Wing X Y T Z AN
m / s oAl
= P/ F
| ‘ (//A
©




La gestion des Interventions

L Images aériennes
o Vue aérienne avec le bouton :

= ﬂ @ Parcelles  Topographie IEIRFISRYIIT

4 Dognnagge
Ol 0!-

Lullange

D 4 : FET A o y Deiffelt®
1 JTroine _ ’

Crendal

" g P 5 e
ifroine-Route 7 Boevange

La cartographie concentre les interventions par des points de couleur :

B ntoniushall <3
: )\

Chaque couleur représente un condensé d'interventions sur le méme périmétre :
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o Enbleu ﬂ, regroupement de 0 a 10 interventions

o Enviolet @, regroupement de 11 a 50 interventions

o Enrouge @, regroupement de 51 interventions et plus

Augmentez le zoom de la carte afin d'obtenir une répartition plus détaillée des interventions :

Seller/\\( \ \

'b

50,1 y ___

REMARQUE
A partir d'un certain niveau de zoom, la localisation de l'intervention apparait sous forme de

pastille orange (). Autrement, lorsque plusieurs interventions se situent a la méme adresse, le
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nombre d'interventions apparait dans la pastille de couleur :

L/
)
AED
.’.\. ’,.,. "’A A
e LA LN
ﬁﬁaﬂaays
£ 200 8% S0
« L% "% Ty b T
DO NS
00 074 ol te e
RIS
SO0 0.0
REA

Nomde l'intervention &
ou action VA

N\

RACCORDEMENT EAU EQ —N
Q Ecole Primaire, 86, Maison, Wincrange N Etat &

O 27.05.2016 R l

Adresse

o Vous pouvez ainsi consulter le nom de lintervention, sa date d'échéance, le nombre d'actions,

l'état de lintervention, si c'est une intervention marquée comme "Favori” (A1)

o Cliquez sur le bloc pour accéder directement a l'écran de consultation de lintervention
sélectionnée

Lorsqu'une intervention est récurrente, I'icone ' apparait, ainsi que le nombre de répétitions. cliquez sur le
nombre de répétitions pour afficher toutes les occurrences :
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ENTRETIEM BATIMENT ...

o ¥ Mairie, 85, Maison, Wincrange
@ 02.05.2016 C Mensuelle

@ 06.06.2016

@ 04.07.2016

’G ENTRETIEN BATIMENT ... © 01.08.2016

o 9 Mairie, 85, Maison, Wincrange

® 02.05.2016 C Mensuelle / © 05.09.2016

» £ 8 répétitions & 03.10.2016
@ 07.11.2016

@ 05.12.2016

@ 02.01.2017

a 93} Fermer

= Lorsque plusieurs interventions se situent a la méme adresse, utilisez les fleches situées dans I'angle pour
faire défiler la liste des interventions :

’Q INSTALLATION cylindre
(1]

—
¥ Maison Relais, 86, Maison, Wincrange
@ 24.05.2016

RN S ) N

B. Rechercher une intervention

1. Lancer la recherche

La recherche est basée sur un systéme de filtrage.
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L'outil de recherche est affiché en haut de l'écran, au méme niveau que la barre des menus :

Non engage T

En cours
s récent| Fnoag

Vous pouvez lui ajouter un filtre supplémentaire (filtre rapide) :

Ce dernier sera appliqué au niveau des informations contenues dans la liste des interventions restantes
affichées :

E *] @ Plus — moins récent «

Changement compteur |
€ 9281, rte de Thionville, Hesperange

O 09.10.2015
£ Marquage réseau -
€ ¥ 299, rte de Thionville, Hesperange
@19.10.2015
REMARQUE

Le systeme de filtre rapide permet de rechercher rapidement des interventions. Le filtre agit sur
le nom et le lieu. Si un critére de recherche est lié directement a une action, le systeme

n'affichera dans l'intervention que les actions correspondantes aux critéres sélectionnées.

—

-
Autrement, cliquez sur I'icone L.O\_ pour afficher le module de recherche avancée dans I'objectif
d'interroger les différents champs :
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[=R¥ Etats: 3 choix =

Type Cintervention | Tous - ) Type Cacticn | Tous - )
Horm de [ntervention [ ) Hoen do Faction (_ )
it (@ menergage [ Engage (@ Encours fatacticn [ aplanifier [ Enattente [ ncours
O teminé O arenté O teminé O anenté
Recurrence [ inclure Les interventions récurrentes Polnts de contrdle | Tous D’
tasidrs [ ) Resporsable action  (Tous -}
Sendons | ) Exéoutant .)
Date de la demande  du | =) ) Date prévisionnelle  du [ B)an ( 8)
Type de demandecr | ) ontardelle du Ol [=)]
Demandews \m -
- Localisation
Respoesable | Tous >
- - Localksation Inzervention Action
Interlosutons | Tows 'j o O o
Commune | Toutes -
Date déchéance du | Bl ( [=)} p: 4
- 5\ ) < o Localizé ([ )
Daze de création  du | Bl ( a) ( )
e = = A Rue -
Intervention créde | Tous - p
par rumers | 2
L
Lancer La recharche

Effacer bos critares m

o Renseignez votre critére
REMARQUE

La recherche est multi-critéres : vous pouvez sélectionner plusieurs éléments qui vont conditionner

le résultat de la recherche.

Notez qu'il n'est pas nécessaire de saisir le nom de l'action en entier. La saisie d'une partie des

caracteres est suffisante.

L

. Lancer la recherche
o Cliquez sur le bouton

o Le résultat de la recherche fait apparait le cas échéant, la liste et le nombre d'interventions
trouvées :
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Q- CTEETD CTRnETD ..

E PR Plus — moins récent =

Entretien batiments
© 9 Maison unifamiliale

21.10.2015 /

Changement compteur
é 96, rue de VAlzette, Hesperange

/

J;. Fuite d'eau
€ ¥ 7. an Duelem, Fentange
©01.01.2000 C Hebdomadaire /

;, Fuite d'eau f
© ¢ allée de la Jeunesse Sacrifiée, Hespe..,
©05.10.2015 /] 7 interventions trouvées

Raccordement eau
¢ 3, coin d'Espagne, Itzig
©08.10.2015 /

REMARQUE
Les critéres sélectionnés sont affichés comme raccourcis dans la barre de recherche :

B (et coin - Y services - 1 cro - ) (SN

2. Annuler le filtre

= Pour annuler un filtre, effacer le critére saisi dans la barre de recherche :

c= Etats : 3 choix ~ thionvil

= Pour remettre les critéres par défaut, cliquez sur I'icéne E
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C. Etat d'une intervention

L'état d'une intervention ou d'une action détermine la situation de cette derniére. Des régles sont appliquées par le
systeme suivant I'état de I'intervention ou de l'action.

Les etats de I'intervention présents dans le systéme sont affichés en haut a droite de la fiche :

# ENTRETIEN ECOLE 2016000082 [eneoec -] B- [ 8]

Informations

Actions (3]

Planning

Historique de
l'intervqention = 9780, Wincrange

Type dintervention ~ ENTRETIEN BATIMENT COMMUNAL  ~ A [EFSEIGCETE )
MNom de lintervention ENTRETIEM ECOLE A

urgent (@ Non (O Oui

Factures {0 BESGTNLUM ¢ Ajouter une description

Pieces jointes (0]

Localisation

Historique des envois

Adresse # Ecole Primaire =
86, Maison n

U Wincrange

E= AT b Ajouter des précisions

Pour chaque intervention, il existe 5 états possibles. Vous avez le choix entre les valeurs suivantes :

45

: - - 7z 7z - - 7 7 -
JIT TR : c'est I'état assigné par défaut lorsque I'intervention est créée. Dans la liste des

interventions, la barre de progression est "vide" :

/C ENTRETIEN ECOLE 1

ﬂ ¥ Ecole Primaire, 86, Maison, Wincr...

O 26.05.2016 /

Engage ~ W . . .
: I'intervention est validée par la commune. VVous pouvez sélectionner manuellement cet

état lorsque l'intervention sur laquelle vous travaillez est a I'état Non engagé. VVous pouvez passer de I'état
Non engagé a Engagé, librement. Dans la liste des interventions, la barre de progression est colorée en bleu
fonce :
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/& RACCORDEMENT EAU =]

n ¥ Ecole Primaire, 86, Maison, Wincr...

© 27.05.2016 /

En cours : I'intervention est en cours de réalisation. Cet état est activé automatiquement des qu'une
action faisant partie de l'intervention passe a I'état En cours, dés que la date de début prévisionnelle est

supérieure ou égale a la date du jour. Dans la liste des interventions, la barre de progression est colorée en
bleu clair :

/& ENTRETIEN ECOLE [

o ¥ Ecole Primaire, 86, Maison, Wincr...

© 26.05.2016 /

REMARQUE

Lintervention ne peut plus repasser a un état précédent

Termine « . . A o o .
_ > une intervention peut étre passée en état Terminé seulement quand toutes les actions

rattachées a l'intervention sont également a I'état Terminé ou Annulé. La valeur devient active seulement a
ce moment Ia et il vous appartient de modifier la valeur de I'état pour la positionner sur Terminé. Dans la
liste des interventions, la barre de progression est colorée en vert :

/C ENTRETIEN ECOLE [ —1

o ¥ Ecole Primaire, 86, Maison, Wincr...

O 26.05.2016 /

REMARQUE

Vous pouvez repasser l'intervention a l'état En cours a n‘importe quel moment

m. L'intervention (ou action) peut étre annulée. Dans ce cas, toutes les actions qui ne sont pas a
I'état "Terminée" passent également a I'état "Annulée"”. Dans la liste des interventions, la barre de progression
est colorée en rouge :

/C ENTRETIEN ECOLE [ —1

o ¥ Ecole Primaire, 86, Maison, Wincr_..

© 25.05.2016 /
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D. Interventions simples

1. Créer une intervention simple

Une intervention est dite "simple" si elle n'est pas créée comme récurrente (pas de répétition) dans le logiciel.

Des modeles d'interventions peuvent étre créés sur la base d'une intervention standard, afin de pré-alimenter
automatiquement les données lors de la création d'une intervention similaire ou quasi-similaire.

-> Pour plus d'informations, consultez le chapitre Utiliser un modele d'intervention

Pour créer une nouvelle intervention :

= Cliquez sur le bouton Nouvelle intervention situé en haut a droite du bandeau :

1) &stéphan Pererra ~

= L'application fait apparaitre une fiche de saisie, positionnée sur l'onglet Informations :
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# Nouvelle intervention Non engagé
[ iormima | - :
Actions A o Filtre service  Aucun -

Type dintervention

Hom de intervention

Urgent
Description

Lecalisation

Adresse

LA ¢ Ajouter des précisions
¥ Interlocuteur
» Demandeur
» Responsable intervention
» Délais

¥ Intervention liee

Les champs obligatoires a renseigner pour la création d'une intervention sont :

o

Le type d'intervention (onglet Informations)

(@)

Le nom de lintervention (onglet Informations). Le champ reprend par défaut le type
dintervention

o L'adresse de lintervention (onglet Informations)

o Le type d'action (onglet Action)

o Le nom de laction (onglet Action). Le champ reprend par défaut le type d'action

o Le lieu de l'action (onglet Action). Le champ reprend par défaut l'adresse de lintervention
REMARQUE

Au moment de la création et/ou modification d'une intervention, les champs obligatoires, non

renseignés sont encadrés en rouge, suivi du symbole A .

Type dintervention | - |ﬁ.

Mom de lintervention | |ﬂ
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a) Le Type d'intervention

Pour faciliter la sélection du type intervention, vous pouvez tout simplement saisir une partie des caracteres dans le
champ Type d'intervention afin de filtrer directement les types interventions proposés ou vous pouvez sélectionner au
préalable le service concerné :

= Dans ce cas, indiquez le service concerné dans le champ Filtre service :

Modele v

Filtre service | |

Aucun

Type dintervention Ouvriers Ecole A

Service de nettoyage

Urgent

REMARQUE

L'utilisation du Filtre service passe nécessairement par un travail de préparation du coté
Administrateur afin d'y associer les interventions affectées au service.

Ce champ disparait aprées la création de lintervention. Il s'agit uniquement d'une fonction

facultative permettant de trier les données pour faciliter la sélection

= Ainsi, les premiers types interventions proposés dans la liste seront ceux affectés au service sélectionné :

S P + cr e

Nom de linterventig CHANGEMENT COMPTEUR 1
FUITE EAL

Type diintervention

Localisation DESTRUCTION

DIVERS

ECLAIRAGE PUBLIC

ENTRETIEN ESPACES VERTS -

Adresse

Précision adresse
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REMARQUE

La liste des types d'interventions est paramétrée au préalable par un Administrateur. Si vous

bénéficiez d'un acces Administrateur, un bouton *+ Ajouter un type sera affiché en face de la

liste déroulante et vous pourrez ainsi ajouter d'autres types d'interventions sans quitter l'écran :

= Sélectionnez le type d'intervention. le champ Nom de I'intervention reprend automatiquement la valeur du
Type d'intervention. Vous pouvez compléter ou modifier ce nom qui apparaitra dans la liste des
interventions :

Type diintervention  RACCORDEMEMT EAL -

Mom de lintervention RACCORDEMENT EAU AMMEXE ECOLE

= Pour ajouter une description plus détaillée de I'intervention :

o Cliquez sur le bouton S L

o Rédigez la description (zone a saisie libre) :

Description | Raccordement eau du nouveau batiment annexe a 'école et le gymnase.

b) Intervention urgente

A titre indicatif seulement, vous pouvez rendre Urgent l'intervention :

= Positionnez a Oui l'option d'urgence :

urgent (O MNon (® Oui
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REMARQUE

Si loption est activée, l'icone suivant (1] apparait dans la liste des interventions, son nom

apparait en rouge :

Controle chaudiere I
© 9 rue de Gasperich, Hesperange
® 06.10.2015

L'intervention apparait également en rouge sur la page d'accueil avec le symbole ¥ .

Urgents et Favoris @

Hom Adresse
» & Controle chaudiére 9 rue de Gasperich, Hes...
c) Localiser l'intervention

Vous pouvez rechercher puis sélectionner une adresse plus ou moins précise ou localiser I'intervention & partir d'une
carte.

Q) Par sélection de I'adresse

= Cliquez sur le bouton

= Activez le bouton Adresse & Immeuble :

Adresse & Immeuble Carte

= Choisissez la commune (obligatoire) :
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Selection Adresse

U Commune

| Wincrange

REMARQUE

A louverture de cet écran, le systeme fait apparaitre celle dont vous dépendez

= Précisez la localité (obligatoire) :

= Localité [ Filtrer ...

Allerborn
Bockmuehle
Boevange

Boxhorn -
Dhachtnmbocb

= Sélectionnez une rue (facultatif) :

A Rue

[ :Fil:rer
Ehmeschbach -
Maison
REMARQUE

Vous pouvez affiner votre recherche en saisissant une partie des caractéres :

A e

Ehmeschbach

Y

= Indiquez si nécessaire le numéro de la rue (facultatif) :

Humero

(1
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. o Selectionner . " ; ) ,
= Apres avoir cliqué sur le bouton , le systéme positionne l'intervention sur l'adresse

indiquée :

Adresse 1, Ekmeschbach =
él 9940, Asselborn ﬂ
U Wincrange

Q

Xl

L]

S

o

20 m

g
Carte de ba LT/ Cafte nationale N/B: A

LY

= Pour apporter des précisions quant a l'adresse, cliquez sur le bouton » Ajouter des précisions , puis utilisez

la zone de saisie libre :

Précision adresse | Rue a sens unigue

REMARQUE

Les adresses sont récupérées du Registre des Adresses

(2) A l'aide de la carte

= Activez le bouton
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= Placez un point afin d'obtenir les coordonnées LUREF :

Q Localiser

20m Jarte naticnale N/B: AC

Latitude : 128682 Longitude : 64729 ARy

REMARQUE

L'affichage de la carte est interactif avec les criteres saisis dans l'onglet Adresse & immeubles.
Cette fonction est tres utile pour cibler plus rapidement un lieu depuis la carte.

En préférant utiliser la sélection depuis la carte, la fiche intervention montre les coordonnées

LUREF en lieu et place de l'adresse :

Localisation

Adresse Longitude : 64729 LUREF o
9 Latitude : 128682 LUREF s B

= Cliquez sur le bouton

3) Rechercher un immeuble

54



55

Utilisez cette partie, pour cibler I'intervention sur un immeuble :

o Sélectionnez un type dimmeuble :

Recherche immeuble

Type Nom

L P =

| Maison unifamiliale ) C )
Nom personne de référence Prénom personne de référence

(O Infrastructures sans adresse # Recherche immeuble

REMARQUE
Pour rechercher sur le nom de l'immeuble, vous devez avoir précédemment sélectionné une

localité

o Si vous souhaitez effectuer une recherche sur le nom de l'immeuble, spécifiez un minimum de
2 caracteres :

Type Nom

T "‘-\ IJ"' . :)
1 )

. Tous ') uni

Mom personne de référence Prénom personne de reférance

P
C ) ( )
(O infrastructures sans adresse # Recherche immeuble

REMARQUE

Cochez la case [T IIIECINEMETEEIENIENT si vous souhaitez rechercher seulement des

immeubles n‘ayant pas d'adresse

o Cliquez sur le bouton # Recherche immeuble afin de procéder a la

recherche
o La liste des résultats apparait (maximum 100 éléments) :



La gestion des Interventions

Recherche immeuble

Type Hom
Maison unifamiliale r
Mom personng de réfeérence Prénom personng de réference

O infrastructurss sans adresse # Recherche immeuble

Immeubles (3 resultats)

a Maison unifamiliale -
9 2B, allée de la Jeunesse Sacrifiée, Hesperange, Hesperange

A Maisen unifamiliale - e
W 6. allee de la Jeunesse Sacrifiée, Hesperange, Hesperange

A Maison unifamiliale -
¥ 64, allee de la Jeunesse Sacrifiée, Hesperange, Hesperange

o Sélectionnez l'immeuble en question (ici en bleu) :

Immeubles (3 resultats)

A Maison unifamiliale -

¥ 2B, allée de la Jeunesse Sacrifiee, Hesperange, Hesperange

A Maison unifamiliale - e

¥ 6, allée de la Jeunesse Sacrifiée, Hesperange, Hesperange

a Maison unifamiliale
@ 6A, allée de la Jeunesse Sacrifiée, Hesperange, Hesperange

REMARQUE

Vous pouvez visualiser le nombre de personnes résidant dans l'immeuble :

- s

o Puis cliquez sur le bouton en haut a droite de 'écran de recherche

= L'immeuble est ainsi localisé sur la carte :

56



Adresse 9 # Maison unifamiliale
6A, allée de la Jeunesse Sacrifiée
£ 5863, Hesperange
U Hesperange

Précisions

= \Vous pouvez apporter des précisions quant a la localisation de I'immeuble en utilisant la zone de saisie libre
située sous la carte :

i Y

Précisions | Entrée avec digicode

d) Renseigner I'Interlocuteur

L’interlocuteur est la personne de référence pour I’intervention et/ou de(s) 1’action(s).

= Pour ajouter un interlocuteur, cliquez sur le nom de la rubrique pour afficher son détail :

I ¥ Interlocuteur I
Type dinterlocuteur  Externe ¥ & Recherche personne ...
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Sélectionnez le type d'interlocuteur (Externe ou Saisie manuelle) :

o Sl s'agit d'une saisie manuelle, utilisez les champs de saisie :

Type dinterlocuteur  Saisie manuelle v
Interlocuteur ~ WEBER Anatole
621021021 Téléphone 2 Email

o Sl s'agit d'un interlocuteur Externe, effectuez une recherche de la personne en cliquant sur

le bouton & Recherche personne ..

o Un écran de recherche apparait, remplissez les critéres nécessaires :

& Recherche personne

Hom (:anderﬁ ::l

Prénom | )
Matricule [

Numéro personne | )

Date de naissance

ity Y

&

Lancer la recherche

#

. Lancer la recherche
o Cliquez sur le bouton

o La liste des résultats s'affiche sur le coté. Sélectionnez l'interlocuteur :
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Manderscheld Anne (1535033 104522) (5. rue de In Libévation, luzig) -
Manderscheid Chantal Marke Marguerite  [Auscure adresie]

Manderschisd Charles (1954000719219) (6, rwe de La Libdation, Itzsg)
MANDERSCHEID Charlis  [Aucunss adrisia)

MANDERSCHEID Danisel (1955121621287) (12, an de Leessen, Contern)
MANDERSCHEID Dankelle (1966051914160) (9, Clté Joseph Bech, Gonderarge)
MANDERSCHEID Elisabeth  [Aucune adresse)

MARDERSCHEID Elide (193400921 18963) {13, rue 4o [Ecole, trig)
MANDERSCHEID Gurtaws Lionard [ Sucurs adrissgas]

Manderschedd Gary (1901208175 (18, ree Ferdinand Kuhn, Howald)
MANDERSCHEID Jean  [Sucune sdresse)

MAHDERSCHEID Jean  [ducune adresse)

MANDERSCHEID Jeawns [ 1921001823635)  [Aucune sdeaiie)

MANGERSCHEID Jevwrny Jocquers Marte (199403 1305032) (12, an de Lewssim, Contem)
Manderschedd HL (2000020422052)  [15, rue Dr Willy Thinnes, Mersch)
Manderscheld Johann  [Sucune adresse)

Manderscheld Jod (D00S0B23ETI50) (13, mue D Willy Thinmes, Mevsch
Mandorschidd Karin [ 1950052 126014) 7. i [ Thitadons Urbain, Hisporango
Manderichiid Mare (1971092 713082)  [3. v Plome Anen, Fértangs)
MAHDERSCHEID Marke  [Aucuns adnese)

Manderscheld Mabrl [(2005311250T027)  (Aucune adresse)

MANDERSCHEID Michele (19831 13022020) (4%, Grand-fus, Roeser)
MANDERSCHEID Norbert (1916022T00232)  [Ascurve adresie)

Manderschiid Nivine [2001050104137)  [Aucune adrisse)

Manderschaid Philippe (1987010617685) (83, nwe de Biettembourg, Berchem)
Manderscheld Roger (192711262585%0] (12, rue Ferdinand Kuhn, Hosald)
Manderscheld Roger (3, mee albert Philippe, Lusenibourg)

Manderscheid Régine [196R102622672) (39, rwe du % Mad 1944, Howald)
Mandortshabd Smone DI9RRIEITREREY 11 roe fe IFeole Hosaldl

. Selectionner
o Puis cliquez sur le bouton

Par défaut, le systéme affiche le responsable du ménage lié a I'adresse mentionnée (provenant de
"Localisation Registre". Si vous souhaitez référencer une autre personne, vous devez la créer au préalable
dans GESCOM ou procéder a une saisie manuelle :

Type dinterlocuteur  Externe v
Interlocuteur  Manderscheid Karin
Téléphone 1 Téléphone 2

Vous pouvez préciser les coordonnées téléphoniques de la personne

REMARQUE
Nous vous conseillons de créer la personne dans GESCOM, si cette personne est susceptible d'étre

référencée sur une autre intervention ou si l'intervention doit étre facturée

e) Renseigner le Demandeur
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A partir de I'onglet Informations, déroulez la zone Demandeur pour indiquer qui est a I'origine de la demande
d'intervention.

Il peut s'agit d'une source Externe a I'Administration Communale, comme un citoyen, Interne a I'Administration
Communale ou Non-indiqué (valeur par défaut) :

= Cliquez sur le nom de la rubrique pour afficher son détail :

+ Demandeur

Date et heure de demande ™ hh : mm

Type de demandeur  Comme interlocuteur ¥

= Ajoutez une date et I'neure a la demande (facultatif)

= Sélectionnez le Type de demandeur (Comme interlocuteur, Externe, Interne, Non-indiqué, Saisie
manuelle) :

o Sile demandeur est la méme personne que linterlocuteur, choisissez 'option Comme
interlocuteur :

Date et heure de demande  25.05.2016 [ hh 'z mm

Type de demandeur  Comme interlocuteur ¥

o Si le demandeur est une personne Externe, vous pourrez effectuer une recherche en utilisant

PSP & Recherche personne ... |

Date et heure de demande  25.05.2016 [ hh 'z mm

Type de demandeur  Interne v & Recherche personne ...
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o Si le demandeur est une personne Interne, la liste des services communaux (ou

intercommunaux) est proposée en cliquant sur le bouton Clizdiraie g s

Sélectionnez dans ce cas le service en question ainsi que la personne ou recherchez d abord le
membre concerné, puis sélectionnez son service. Cliquez ensuite sur le bouton

sééctomer |

& Recherche personne Annuler
& Services & Membres Affichar tout
~ & WINCRANGE _”‘”d' . :

& Corps communal
& Recette
& Secrétariat
& Service Incendie
& Service Securité
~ & Service technique
» & Atelier communal

» 4 Gestion des Immeubles

o Autrement, vous pouvez saisir manuellement le nom du demandeur en choisissant l'option
Saisie manuelle :

Date et heure de demande  25.05.2016 [ hh ‘2 mm
Type de demandeur  Saisie manuelle v
Demandeur  ANDERS Sandra
Téléphone 1 Téléphone 2 Email
f) Renseigner le Responsable de I'Intervention

A partir de I'onglet Informations, utilisez la zone Responsable intervention pour indiquer qui sera en charge de
suivre tout le dossier intervention et de le cl6turer :
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Cliquez sur le nom de la rubrique pour afficher son détail :

* Responsable intervention

& Recherche personne ...

= Cliquez sur le bouton & Recherche | .

La liste des services apparait. Sélectionnez le service en question ainsi que la personne :

& Recherche personne

& Services & Membres Afficher tout
- i WINCRANGE -

Reuter Lucien

& Corp: communal
& Recette
» W Secrétariat
& Service Incendie
& Service Sécurité
+ & Service technique
& Atelier communal

¢ i@ Gestion des Immeubles

= Cliquez sur le bouton

Son nom apparait :

* Responsable intervention

& Bewer Andy Service de l'eau

La gestion des Interventions
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REMARQUE

. L3 .
Pour affecter une autre personne, cliquez sur le bouton et cliquez sur le bouton

g) Renseigner une date d'échéance prévisionnelle de I'intervention

Dans la zone Délais, vous pouvez renseigner une date d'échéance a l'intervention.
Pour ajouter cette date :

= Cliquez sur le champ pour afficher son détail :

v Delais
Date d'échéance  10.06.2016 [

C' Repétition  Aucune v

= Renseignez la date d'échéance

REMARQUE
Cette date est spécifiée a titre informatif et correspond a la date limite de réalisation de
l'intervention. Le champ "Répétition” est utilisé pour créer des interventions récurrentes.

-> Pour plus d'informations, consultez le chapitre Créer une intervention récurrente

h) Lier deux interventions
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L'application permet de lier une intervention a une autre, a titre purement informatif. Par exemple lorsque le début
d'une intervention est dépendante de la fin d'une autre intervention. Ainsi, vous pouvez a travers ce lien accéder
directement a l'intervention liée.

Vous pouvez relier une intervention a un autre lors de la phase de création d'une nouvelle intervention ou bien a
partir d'une intervention existante. Dans les deux cas, il vous faudra procéder a une recherche.

Q) Générer le lien

= Dans lI'onglet Informations, cliquez sur le bouton # Racherche int HOn = situé dans la zone

Intervention liée, en bas de I'écran :

Intervention liee

= Un écran de recherche apparait :
& Recherche intervention

Type dintervention | Tous r

Hom de lintervention

Numéro
Lieu Tous v
Responsable  Tous -
Crége par  Tous -

Date de création

Lancer la recherche
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= Renseignez votre critére de recherche

= Cliquez sur le bouton

= Le résultat fait apparaitre une liste d'interventions a droite de I'écran :

& Recherche intervention

Type dintervention | Contride Lanpadalre J }, Contrdle lampadaire
Ko de [ntervention g'“' LI
i
f Controle lampadaire
¥ H r
Lieu | Tous " 01 0@ 00
&1
Responsable  Tous -

Crédepar  Tous -

Dave de criation &

Lancer la recherche

7 intiErwention{s) troushe(s)

REMARQUE
Le systeme propose uniquement les interventions dites "simples”, c'est-a-dire celles ne faisant

pas partie d'une série de récurrences

A . - . Selectionner
= Sélectionnez l'intervention a rattacher, puis cliquez sur le bouton _

= L'intervention est affichée :

Intervention liée
}, Controle lampadaire [
(1]

¥ an Duelem, Fentange
@ 04.09.2015

= Cliquez sur le bouton n
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REMARQUE

Il n'est pas possible de relier plusieurs interventions a la fois

(2) Supprimer le lien entre deux interventions

= A partir de I'onglet Informations

&5
= Dans la zone Intervention liée en bas de I'écran, cliquez sur le bouton :

Intervention liée

,(, Controle lampadaire [
© @ an Duelem, Fentange
@ 04.09.2015

= Cliquez sur le bouton H

i) Ajouter une action

() Objet de I'Action
Par défaut, une nouvelle intervention doit contenir au moins 1 action :

= Durant la création de l'intervention, cliquez sur l'onglet Actions

= L 'écran vous permettant d'effectuer la recherche et/ou la sélection d'une nouvelle action s'affiche :

66



67

# Nouvelle intervention

Informations Actions a reéaliser

_ N* * Action a realiser Exécutant Date prévisionnelle
(ope docion [ a 5]

Total durée prévisionnelle: 0j, 00h00m
Total durée réelle: 0j, 00h00m

Sélectionnez le type d'action :

Actions a realiser
N® * Action a réalizer Exécutant D:

9l + Ajouter un type

Type d'action

installer compteur

installer module radio
arrau:h_e;' _______________
changer ampoule
changer serrure
commander
controler

controler éclairage -

REMARQUE
Un travail de préparation, via un compte Administrateur, permet de choisir les actions

dépendantes de lintervention. Les actions seront alors affichées en premier dans la liste.

Le champ Nom de I'action reprend automatiquement le Type d'action

Cliquez sur le nom de I'Action pour afficher son détail :

Actions a realiser
N° “ Action a réaliser Exécutant Date prévisionnelle

Ib 1 installer compteurl & Bewer Andy @ Non planifié E

Certaines données renseignées dans I'onglet Informations sont reprises par défaut. Il est possible de
renseigner des informations plus détaillées en rapport avec cette action :
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Actions a realiser

N® * Action a réaliser Exécutant Date prévisionnelle
+ 1 installer compteur a
v Objet

Type daction  installer compteur L W + Ajouter un type

Nom  installer compteur

—

Adresse [¥) Comme intervention

1, Ehmeschbach n
&= 9940, Asselbom
U Wincrange

Responsable action & Bewer Andy Service de le...
Exécutant & Bewer Andy Service de le... <
+ Ajouter

LEICHEIE » Ajouter matériel

o Cliquez sur le bouton el e pour ajouter une description liée a l'action

o Adresse : décochez la case Comme Intervention pour modifier le lieu
o Responsable Action : si ce n'est pas la méme personne que le Responsable Intervention,

veuillez cliquer sur le bouton E et sélectionner un autre collaborateur
o Exécutant : lexécutant peut étre un prestataire externe a la commune. Dans ce cas, cliquez

sur le bouton et sélectionnez un autre exécutant

. * Ajouter matériel L , . P
o Précisez avec le bouton le matériel nécessaire pour l'action a realiser

Vous pouvez également télécharger des documents depuis I'action :

Pigce jointe ALl ET Ty

Deéplacer vos documents ici
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-> Pour plus d'informations, consultez le chapitre Piéces jointes

(2) Localiser I'action

La localisation de I'action dépend de I'intervention :

Par défaut, la case Comme intervention est cochée :

Lieu E Comme intervention

9 # Maison unifamiliale
6A, allée de la Jeunesse Sacrifiée
= 5863, Hesperange
U Hesperange

Dans ce cas, le systéme récupére I'adresse saisie au niveau de l'intervention (onglet Informations)

= Pour saisir une autre adresse :

o Décochez la case Comme intervention :

Adresse [ Comme intervention

sl a
o Cliquez sur le bouton

o Modifiez l'adresse

L'adresse n'est valable que pour I'action concernée. L'adresse de I'intervention ne change pas
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REMARQUE

Si vous devez réaffecter la méme adresse que l'intervention, il suffit de cocher a nouveau la case

Comme intervention.

. . . . . . . Enregistrer H
Si vous ne souhaitez pas ajouter d'actions supplémentaires, cliquez sur le bouton

pour finaliser la création de Il'intervention

Si vous souhaitez au contraire compléter I'intervention, cliquez sur le bouton * Ajouter une action ..

3) Planification prévisionnelle de I'action

Affichez le détail de I'action

Renseignez la Date prévisionnelle ainsi que I'neure de début (si connue) :

Prevue
Du 02.06.2016 [ hh : mm Au ™  bhh : mm
Duree 0 j 0O~h 0O~ mn
REMARQUE

Lorsque la date prévisionnelle est ajoutée, l'état de l'action change et devient

S1

la date de début est postérieure a la date du jour, si la date de début est égale

(ou inférieure) a la date du jour.
Si la date n'est pas renseignée, l'état de l'action reste sur "Non planifié".

Vous pouvez prévoir une date et heure estimée pour la fin des travaux :

Cu 02.06.2016 [ hh 'z mm Au 09.06.2016 [T} hh = mm

Duree 0 j 0-~h 0~ mn
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Le systéme vous propose également de saisir une durée estimée des travaux :

Du 02.06.2016 [ hh = mm  Au  09.06.2016 [ hh = mm

Duree 0 j 6 ~h 0~ mn
ATTENTION
La date prévisionnelle ne peut pas recevoir une valeur supérieure a la date d'échéance (onglet
Informations).
REMARQUE

A lissue de lenregistrement, dans la liste des interventions, la date prévisionnelle est affichée :
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’G RACCORDEMENT EAU A...
.1

beagechbach, Asselborn

@ 02.06.2016 =

/

(4) Ajouter des points de controles

L'Administrateur de la commune a la possibilité d'ajouter a un type de d'action, une liste d'éléments a controler lors
de I'exécution de I'action. Ces points de contr6le sont automatiquement ajoutés a l'action lors de sa création et
apparaissent sur la fiche de travail.

Si les points de contr6le ne sont pas paramétrés par défaut pour le type action sélectionné, vous pouvez réaliser cette
opération manuellement :

= Cliquez sur Points de controles :

» Points de controles

= Cliquez sur le bouton i

= Sélectionnez un point de controle :

Du 02.06.20016 [ hh : EEOTCLECs

. . Contréler la puissance
Duree 0 j 6 =~ h F

Contréler la températurs
Puissance de la chaudiére

» Realisee Ramonage conduit de cheminde
Remplacememt de pieces defectueuses

v Points de contréles Réglages divers
Verifier si fuite

Point de contréle v u
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A l'inverse, cliquez sur le bouton n pour le retirer :

+ Points de controles H

» 01 Branchement compteur Mon renseigne v u

Cliquez sur le bouton o I pour ajouter d'autres points de contréles si nécessaire :

~ Points de contréles E

» 01 Branchement compteur Mon renseigné ¥ n

» 02 Contréler la puissance Mon renseigné ¥ n

» 03 Vérifier si fuite Mon renseigné v n
REMARQUE

A la suite de l'enregistrement, dans la liste des interventions, une icone indique la présence de

points de contrdles pour au moins une action de lintervention :
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’G RACCORDEMENT EAU A...

© 9 1, Ehmesc , Asselborn
© 02.06.201 /
)] Enregistrer l'intervention

Le bouton - se situe en haut a droite de I'écran et permet de sauvegarder les données

renseignées :

= Si le bouton est inactif (en clair), c'est qu'au moins un des champs obligatoires (ﬂ) n'est pas correctement
renseigné :

= Lorsqu'un onglet doit contenir des informations obligatoires et qu'elles ne sont pas renseignées, celui-ci
affiche son libellé en rouge (exemple ci-dessous avec les onglets Informations et Actions) :

#* Nouvelle intervention

Actions (0]

= Dés que vous aurez renseigné I'ensemble des informations obligatoires a la création d'une intervention,

Enregistrer

cliquez sur le bouton pour enregistrer les données saisies
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k) Comment est généré le numéro de l'intervention ?

Chaque fois qu'une intervention est créée, le systeme génére automatiquement un numéro d'identification unique :

Ce numéro est affiché tout en haut de I'écran a c6té du nom de l'intervention :

#~ RACCORDEMENT

2016000101

Informations

Actions (1]

Le numéro est composé de 10 chiffres et n'est pas modifiable :

= les 4 premiers correspondent a I'année de création de l'intervention

= les 6 autres positions sont incrémentées de 1 a chaque création d'intervention au cours de I'année

Lors de la création de l'intervention, le systéme recherche la derniere intervention créée :

= Si la derniére intervention créée a pour numéro le 2015000059, la nouvelle intervention aura le numéro
2015000060 si elle est créée en 2015

= Elle aura le numéro 2016000101 si elle est créée en 2016

2. Affecter des piéces jointes
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Vous pouvez affecter des pieces jointes a une intervention ou une action. Il peut s'agir de photos, de documentation
technique, de mail, de rapport, etc...

Tous les formats standards sont acceptés par le systéme.

a) Principe

Les piéces jointes téléchargées au niveau de l'intervention sont visibles par tous les utilisateurs ayant un rdle sur
I'intervention :

= Sur l'onglet Piéces jointes un symbole apparait pour indiquer I'existence d'une ou de plusieurs piéces jointes :

Informations Photos
Actions (1] .- _ i | | e
= : I Anmoennnpd
Planning II&I %ﬁ] N
Factures (0] :
'

Historique des envois Documents

:-'li]r'?ttg;lfqe%?igﬁ [- Dossier des demandes.docx Rapport dintervention ]HE
[. Notification d'intervention.do_.. Installation ]ﬂﬁ
[. Prise en charge.pdf Prise en charge ]HE

Titre du document

X Télécharger

o Les photos et les autres documents sont affichés séparément
o Les photos s'affichent en miniature et peuvent étre agrandies par un simple clic
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o Un nom peut étre renseigné pour chaque piéce jointe (champ Titre du document)

A partir de l'onglet Actions, les pieces jointes s'affichent en bas de I'écran. Les photos et les documents
s'affichent avec le nom du fichier :

Documents

[ B Dossier des demandes.docx Rapport dintervention ]ﬂ E
[ B Hotification d'intervention.do... Installation ]E E
[ B Prise en charge.pdf Prise en charge ]E E

b) Ajouter une piéce jointe en spécifiant I'emplacement sur votre
ordinateur

Activez I'onglet Piéces jointes ou affichez I'action en question

Spécifiez si vous le souhaitez un nom pour la piece jointe :

Titre du document ~ Rapport dintervention

. Télécharger

Deplacer vos documents ici
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L -
= Cliquez sur le bouton =& Télécharger

= Recherchez la photo ou le fichier depuis votre ordinateur

= REMARQUE
Vous ne pouvez pas importer plus de 3 photos. Chaque image doit étre d'une capacité inférieure

a 10 Mo. En revanche vous pouvez charger autant de documents que souhaités.

= Celui-ci s'affiche dans I'emplacement correspondant

= Cliquez sur le bouton -

c) Ajouter une piece jointe en glissant/déposant le fichier dans
I'emplacement concerné

= Spécifiez si vous le souhaitez un nom pour la piece jointe :

Titre du document ~ Rapport dintervention

. Télécharger

Deplacer vos documents ici

= Vous pouvez effectuer une importation d'un document ou d'une photo en glissant le fichier depuis sa fenétre
source, vers la zone Déplacez vos documents ici illustrée en pointillés :

78



ESCON INTERVENTIONS

Interventions - O x I
4
Accuell Partage Affichage ®
. , / .. > - —_—1
{ L] ® L Déplacervers~ I Supprimer * bl IV (W) -
J s Ne J >
E Epingler dans Copler ¢ ) Copietvers » ] Renommer Nouvesu Propriétés Sélectionner
Alce F ¢ CJ dossier \ 4 o - l
4 XE ECOLE

«

« v 4 > CePC > Documents > Interventions v O Recherch.. 0

)‘ A Nom

o Acces rapide

~

Modifié le Type Taille

‘ Téléchargema # @J Dossier des demandesdocx  26/05/2016..  Document Micr 14 Ko
) @ CepC * %] Notification, ervention. Document Micr, 14 Ko
7Ko
(] B Bureau ? ~ Priseenc
% Documents
4 =~ Images *
d ort dintervention
G OneDrive
3 CePC i = = '

3 dément(s) 1 dlément sélectionné 13,0Ko

ENTRETIEN tenetres MR

© 9 Maison Relais, 86, Maison, Wincra
© 27.05.2016

RACCORDEMENT EAU ea
© 9 ccole Frimaire, 86, Maison, Wincr

A awoar s

-

{ ps gocuments ici I

+ Is copie |

= Le document (ou la photo) est ajouté(e) :

Informations

Actions (1]
Planning

Factures (0]

Pieces jointes (5]

Histerique des envois

Histerique de
l'intervention

Photos
F.__.I,,_._, P Je—
i ! 7 O T
Arwnrgrnd

VisegoaEds L1 SEE

Documents
[. Dossier des demandes.docx Rapport dlintervention ]ﬂ
[. Motification d'intervention.do_.. Installation ]n

[ B Frise en charge.pdf Prise en charge ]ﬂ

= Cliquez sur le bouton .
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d) Ajouter un commentaire a la piece jointe

A partir de l'onglet Piéces jointes :

= Cliquez sur l'icone ﬂ associé au document ou celui associé a I'image (|.L.|) :

CEM 1V om i :
B L

S RIE T e R

Ajoute par & SIGI Support
Ajouté le ) 26/05:2016 13:32

'''''' Commentaire |procédure dinstallation

Documents

[ - Dossier des demandes.docx Rappaort dinte

[- Motification dintervention.do... Installation ‘@ i)

i kl I

= Notifiez votre commentaire

e) Supprimer une piéce jointe

A partir de l'onglet Pieces jointes :

= S'il s'agit d'une photo :

o Pointez-la avec la souris, puis cliquez sur l'icone de la corbeille :

80



Photos

o Confirmez la suppression

= S'il s'agit d'un document :

o Cliquez sur le bouton E
o Cliquez sur Confirmer :

Annuler

3. Consulter ou modifier une intervention simple

La modification d'une intervention n'est possible qu'a la condition que son état ne soit pas "Terminé" ou
"Annulé”.

Pour retrouver une intervention, nous vous conseillons d'utiliser la barre de recherche ou la fenétre de
recherche avancée :
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E 9 Plus = moins récent =

;, RACCORDEMENT EAU ANN..IE

i' 1, Ehmeschbach, Asselborn
© 02.06.2016 & /

;’ ENTRETIEMN ESPACES VERTS
© ¢ sassel

O 24.05.2016 /

= Sélectionnez celle @ modifier depuis la liste des résultats située a gauche :

E 9 [= Plus = moins récent -

,‘. RACCORDEMENT EAU ANN... mm

© ¢ 1, Ehmeschbach, Asselborn
@ 'UZ 06.2016 &

f ENTRETIEN ESPACES VERTS mmm
© ¢ sasel

© 24.05.2016 /

= Utilisez les onglets pour accéder a la donnée souhaitée :
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Informations

Actions (1]

Planning

Factures (0]
Pieces jointes (5]
Historique des envois

Historique de
l'intervention

= Cliquez sur le bouton a la suite des modifications effectuées

a) Modifier la localisation

Pour modifier I'adresse d'une intervention :

L -
= Cliquez sur le bouton pour modifier I'adresse :

Localisation

Adresse 1, Ehmeschbach -
él 9940, Asselborn S n
U Wincrange

Precision adresse  Rue a sens unigue

= Cliquez sur le bouton ¥ Localiser

= Recherchez la nouvelle adresse
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- Enregistrer
Puis cliquez sur le bouton

b) Modifier ou supprimer l'interlocuteur

Cliquez sur le nom de la rubrique pour afficher son détail

ol . .
Cliquez sur le bouton s'il s'agit d'un interlocuteur externe :

* Interlocuteur

Type dinterlocuteur  Saisie manuelle v
Interlocuteur  WEBER Anatole
621021021 Téléphone 2 Email

Choisissez le type d'interlocuteur : Externe ou Saisie manuelle

Cliquez sur le bouton & Recherche persome .. pour effectuer une nouvelle sélection
Puis cliquez sur le bouton Enregistrer

c) Modifier ou supprimer le demandeur

Cliquez sur le nom de la rubrique pour afficher son détail

A partir de l'onglet Informations, spécifiez le type de demande : Externe, Interne, Comme Interlocuteur,
Saisie manuelle ou Non-indiqué :

+ Demandeur

hbh @ mm

Date et heure de demande

Type de demandeur  Interns ¥ & Recherche personne ...

84



85

. Recherche personne ... . s
Cliquez sur le bouton pour les 2 premiers cas et procédez a la recherche

Vous pouvez aussi effectuer une saisie manuelle

- Enregistrer
Puis cliquez sur le bouton

d) Modifier ou supprimer le Responsable Intervention

Cliquez sur le nom de la rubrique pour afficher son détail

£
A partir de lI'onglet Informations, cliquez sur le bouton :

* Responsable intervention

& Bewer Andy Service de l'eau E

Cliquez sur le bouiton & Recherche persome .. pour effectuer une nouvelle sélection
Puis cliquez sur le bouton Enregistrer

e) Modifier ou supprimer le Responsable Action

0
A partir de l'onglet Actions, cliquez sur le bouton situé en face du nom du Responsable Action :

Responsable action & Bewer Andy Service de l'e_.
Exécutant & Bewer Andy Service de l'e_. t. Telephone
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. Recherche personne ... e s

Cliquez sur le bouton pour effectuer une nouvelle sélection
- Enregistrer

Puis cliquez sur le bouton

f) Modifier ou supprimer I'Exécutant

o
A partir de l'onglet Actions, cliquez sur le bouton situé en face du nom de I'Exécutant :

Responsable action & Bewer Andy Service de l'e_.
Executant &= Bewer Andy Service de l'e__ . Teléphone

= Spécifiez le type d'exécutant : Interne ou Externe :

Exécutant Interne v l Recherche PErsonne ...

. Recherche personne ... S

= Cliquez sur le bouton pour effectuer une nouvelle sélection
- Enregistrer

= Puis cliquez sur le bouton

4, Consulter ou modifier une action
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a) Laliste des actions

A partir d'une intervention, cliquez sur I'onglet Actions pour afficher les actions a réaliser :

87

Les actions sont affichées en mode réduit avec un minimum d'informations. Elles sont représentées sous
forme de liste et sont numérotées :

# RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101 [ En cours -

Informations Actions a realiser
= N® * Action A réaliser Exécutant Date prévisionnelle
» 1 localiser fuite & Keup Jacques @ 10.05.2016 | vmm— m n
Planni
s » 2 installer compteur & Bewer Andy ©02.06.2016 = Een

ieshet O » 3 installer module radio & Bewer Andy @ 07.06.2016 = m n n
Piéces jointes (5] Total durée prévisionnelle: 0§, 10h00m
Historique des envois Total durée réelle: 0j, 00h0Om

Historique de
lintervention

Une barre de progression affiche I'état d'avancement des travaux :

o A planifier : la barre est vide ( )

o En attente: -
En cours : I

O
o Terminée ; .
o Annulée ; NN

Vous pouvez :

o Imprimer la fiche de travail en cliquant sur le bouton m

o Modifier lordre d'exécution des travaux en cliquant sur le bouton n
o Afficher le détail d'une action en cliquant sur son nom :
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Actions a realiser
N° * Action & réaliser
» 1 localiser fuite

» 2 installer compteur

» 3 installer module radio

o Ajouter une nouvelle action a l'intervention en cliquant sur le bouton
= Ajouter une action ...

o Supprimer une action avec le bouton

b) Etat de I'action

Les états de I'action dans le systéme sont affichés en haut a droite de la fiche :

Informations Actions a realiser

X N* * Action a réaliser Exécutant Date prévisionnelle
Actions (3}
Planning » 1 localiser fuite & Keup Jacques ® 10.05.201 e n
Factures @ |~ 2installer compteur

: . En attente
Pieces jointes @ _ nﬂ
v Objet
Historique des envois
Type daction  installer compreur - A

Historique de
l'intervention Nom  installer compteur

Pour chaque action, il existe 5 états possibles. Vous avez le choix entre les valeurs suivantes :

SR : c'est I'état par défaut lorsqu'aucune date prévisionnelle n'est renseignée

REMARQUE

L'état passe a En attente lors de l'enregistrement de l'action tant que la date prévisionnelle n'est

pas égale ou supérieure a la date du jour. Dans ce cas, elle passe a l'état En cours jusqu'a son
exécution.
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Vous pouvez supprimer une intervention a condition que I'état de l'intervention ne soit pas "Terminé" ou "Annulé

: état qui peut étre activé manuellement a tout moment

m : cet état peut étre appliqué manuellement & condition qu'une date prévisionnelle soit
renseignée. 1l est appliqué automatiquement si la date prévisionnelle de I'action est égale ou supérieure a la
date du jour. Cet état modifie automatiquement I'état de I'intervention a En cours

Terming - . oA S Y . ) . L
- : cet état doit étre spécifié des lors que I'action a été exécutée. Cet état nécessite la saisie d'une
date réelle de fin des travaux

m : cet état s'applique si I'action n'est plus a exécuter et que vous souhaitez en conserver la trace
plutét que de la supprimer. Un motif d'annulation peut étre renseigné

5. Supprimer une intervention ou une action

a) Supprimer une intervention simple

et qu'il n'y ait pas d'action avec I'état "Terminé" associée a cette intervention.

Pour supprimer l'intervention :

89

Sélectionnez celle a supprimer

Cliquez sur le bouton placé en haut a droite de I'écran :

Un message de confirmation apparait

Cliquez sur le bouton pour confirmer

REMARQUE
Lintervention est conservée dans un historique a l'état "Supprimé™. Seul un administrateur peut

la réactiver depuis les parametres



La gestion des Interventions

b) Supprimer une action

Seules les actions dont I'état n'est pas "Terminé" peuvent étre supprimeées.
Pour supprimer une action :

= Recherchez l'intervention contenant l'action a supprimer

= Activez I'onglet Actions

= Cliquez sur le bouton place en haut a droite de I'action :

+ 3 installer module radio

cnatiete - [ -] 1(8)

~ Objet

= Un message de confirmation apparait

= Cliquez sur le bouton

E. Modéles d intervention

1. Créer un modeéle d'intervention

Lors de la création d'une nouvelle intervention, il est possible d'utiliser un modéle d'intervention afin de pré-
alimenter automatiquement tous les champs avec les données contenues dans le modeéle.
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Les modeles sont créés a partir d'une intervention existante ou a partir d'une intervention en cours de création :

= Cliquez sur le bouton ﬂ placé en haut a droite de I'écran d'intervention :

= Sélectionnez Créer modele :

o engaué ~ | B~

B |mprimer dossier intervention

= Envoyer dossier intervention
I
[£] Export Excel i

B Créer modéle ...

=  Donnez un nom au modeéle :

Mouveau modéle

tom du modite [ Raccordement sau [ Anouter | Conflemer |

= Cliquez sur le bouton

= Le modele est alors enregistré avec toutes les données renseignées a I'exception des adresses de l'intervention
et des actions et des champs de date
REMARQUE
La création d'un modéle depuis une intervention en cours de création n'est possible qua la
condition que tous les champs obligatoires aient été renseignés.

Sa modification et sa suppression ne sont possibles que par un Administrateur.

2. Créer une intervention simple a partir d'un modeéle
d'intervention
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La gestion des Interventions

Lors de la création d'une nouvelle intervention :

= Depuis I'onglet Informations, recherchez et/ou sélectionnez le Modéle depuis la liste :

#“ Nouvelle intervention

Controle éclairage

Actions A (0] Filtre service | paccorcernent eau
Révision annuelle chauffages (CJans Energies)

Tpeseverin | ~la

|A

Nom de Uintervention

Urgent

(SIS » Ajouter une description

= Lanouvelle intervention va hériter de toutes les informations renseignées dans le modéle
= Modifiez si nécessaire les informations proposées
= Ajoutez les informations manquantes

REMARQUE
La localisation n'est pas reprise du modéle d'intervention. Comme il s'agit d'une information

obligatoire, vous ne pourrez pas enregistrer l'intervention sans avoir ajouté une localisation

. Enregistrer n . . .
= Cliquez sur le bouton pour enregistrer la nouvelle intervention

F. Les interventions récurrentes

1. Créer une intervention récurrente

La création d'une intervention "récurrente" est adaptée si l'intervention est répétitive et réguliere (exemples :
maintenance chaudiére, Féte Nationale, entretien locaux, etc ...).
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A la création d'une intervention :

= Positionnez-vous sur l'onglet Informations

= Dans la zone Délais, choisissez un type de répétition :

Quotidienne
Hebdomadaire
Mensuelle
Annuells

C Répétition | Aucune v

Si Quotidienne : paramétrez la maniére dont sera cadencée la répétition. Par exemple, tous
les 10 jours et jusqu'a 5 interventions :

C Repetitiom  Quotidienne ¥

o

Date début 08.09.2015 [

Cadence (@ Tous les jour(s)

(O Tous les jours de la semaine

Fin (@ Apres 5 intervention(s)
(O Répeter jusqu'au =

Si Hebdomadaire : le paramétrage est destiné a prévoir une répétition sur un/plusieurs
jour(s) de la semaine, durant un délai bien défini. Par exemple, tous les mardis jusqu'au

30/11/2015 :

O

C Répetition  Hebdomadaire v
Date début  08.09.2015 [

Toutes les 1 semaines(s)

Le [ Lundi [¥) Mardi O sercredi [ Jeudi O vendredi
|:| Samedi |:| Dimanche

Fin () Aprés intervention(s)

@ Repeter jusqu'au 30.11.2015 [
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La gestion des Interventions

o Si Mensuelle : le paramétrage est orienté sur une périodicité mensuelle, qui équivaut a
choisir une occurrence sur le nombre de mois, ou bien un jour précis dans le mois. Exemple
tous les 2 mois, le 5éme jour du mois en question, jusqu'a une date fixée au 30/11/2015 :

o Si Annuelle : le paramétrage définit principalement une date dans l'année, sur une durée
bien définie. Par exemple tous les ans, le 20 septembre, durant 5 ans :

08.09.2015 [

o

= Al'issue de I'enregistrement, le nombre de répétitions est indiquée sous l'intervention. Cliquez sur ce nombre
pour afficher la liste de toutes les occurrences :
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ENTRETIEM BATIMENT ...

n ¥ Mairie, 85, Maison, Wincrange
@ 02.05.2016 C Mensuelle

3 06.06.2016

O 04.07.2016
’Go ENTRETIEN BATIMENT ... O 01.08.2016

9 Mairie, 85, Maison, Wincrange »
® 02.05.2016 C Mensuelle / © 05.09.2016
Pf_ G 03.10.2016
@ 07.11.2016
@ 05.12.2016

& 02.01.2017

ANANANANANANANANAN

a 93} Fermer

2. Modifier une intervention récurrente

Lorsque vous étes amené a modifier une intervention récurrente active, un message d'alerte s'affiche en haut de
I'écran :

# Entretien espaces verts 2015000290 [ Nonengagé ~ | i~ | 8 [~
Vous étes en train de modifier une intervention faisant partie dune série d'interventions récurrentes, voulez-vous enregistrer les mcdifications sur 2
= Cette intervention seulement Toutes les interventions faisant partie de la serie

= Choisissez l'option Cette intervention seulement : les modifications ne s'opéreront que sur l'intervention en
cours

= Choisissez I'option Toutes les interventions faisant partie de la série : les modifications faites sur un des
champs seront reportées sur I'ensemble des interventions faisant parties de la série

REMARQUE
Les pieces jointes ne sont pas affectées a chaque intervention de la série.
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La gestion des Interventions

3. Supprimer une intervention récurrente

Lorsque vous étes amené a supprimer une intervention récurrente active, un message d'alerte s'affiche en haut de
I'écran :

/& Entretien espaces verts 2015000250 [ MNonengagé - | i~ | & |~

s les micdifications sur @

= Choisissez l'option Cette intervention seulement : la suppression ne concerne que l'intervention en cours

= Choisissez I'option Toutes les interventions faisant partie de la série : la suppression impacte I'ensemble
des interventions de la série

G. Terminer action et cloturer une intervention

1. Terminer l'action

a) Renseigner un compte-rendu (facultatif)

A l'issu de la fin des travaux, rédigez votre compte-rendu depuis I'écran de I'action, dans une zone appropriée :

= Activez I'onglet Actions

= Passez I'état de I'action a Terminé :
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CEIXl B0

A planifier
En attente
" En cours

Terminég

Annulé

= Cliquez sur Réalisée

= Cliquez sur le bouton » Ajouter un compte rendu

= Rédigez votre compte-rendu dans la zone de saisie libre Compte rendu :

~ Réalisée
Du  26.05.2016 [ hh = mm | Au ™ bh : mm
Duree 0 j 6 ~h 0~ mn
+ Ajouter
Compte rendu  Installation du compteur d'eau dans le local technique adjacent a la chaudiére.

= Cliquez sur le bouton -

b) Renseigner les dates réelles et la durée réelle d'exécution (facultatif)
Vous pouvez indiquer la date de réalisation de début et de fin des travaux :

= Affichez le détail de I'action
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La gestion des Interventions

Renseignez la date de réalisation ainsi que I'heure réelle de début des travaux :

Du 26.05.2016 08 : 30 Au
Duree 0 j 00~ h 0O ~ mn

Renseignez la date et heure réelles de fin des travaux :

Du 26.05.2016 08 30 Au  26.05.2016 16 30
Duree 0 j 00~ h 0O ~ mn
+ Ajouter
= Précisez la durée réelle aprés les travaux :
08 30 Au  26.05.2016 16 30

Du 26.05.2016

Duree 0 j 6 ~h 0~ mn

Dans le cas ol une action est étalée par exemple sur une semaine et que les ouvriers effectuent le travail en

deux fois, cliquez sur le bouton "L pour répartir les périodes effectives des travaux sur les 2

périodes (ainsi que leur durée) :

Du  25.05.2016 08 30 Au 25.06.2016 1 = 00 n
Duree 0 j 02« h 30~ mn
Du  26.05.2016 09 00 Au 26.06.2016 14 : 00 n

Durée 0 j 04~ h 0 ~ mn
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REMARQUE
A la suite de l'enregistrement, le systeme additionne la durée réelle totale de toutes les actions :

Actions a realiser

N" * Action a réaliser Exécutant Date prévisionnelle

» 1 localiser fuite & Keup Jacques @ 10.05.2016 S— m n

» 2 installer compteur & Bewer Andy @ 02.06.2016 == B

» 3 installer module radio & Bewer Andy ® 07.06.2016 = m n E

Total durée prévisionnelle: 0, 10h00m

Total durée réelle: 0, 06h30m

= Cliquez sur le bouton =

= Lorsque la date de fin et la durée réelle des travaux sont ajoutés, le systéme vous propose de changer I'état de
I'action & "Terminé".

REMARQUE

Vous pouvez terminer une action sans préciser durée réelle des travaux. Dans ce cas, apres avoir

sélectionné l'état "Terminé”, le systeme va automatiquement alimenter la date de réalisation

des travaux par la date du jour.

c) Renseigner les points de contrbles
Pour compléter les points de controles :

= Cliquez sur le nom du point de contrdle :

v Points de contrales ﬂ
I> 01 Branchement compteurl MNon renseigne ¥ n

» 02 Contréler la puissance Mon renseigngé ¥ n

» 03 Vérifier si fuite Mon renseigngé ¥ n
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La gestion des Interventions

= Sélectionnez I'état du point de contrdle :

+ 01 Branchement compteur Mon renseigne ¥ u
: Mon renseigne
e
Commentaire Mon Real,se
Mon applicable

Les données se trouvant dans la liste sont paramétrées par 'Administrateur.

-> Pour plus d'informations, consultez le chapitre Paramétrer les points de controle

= Renseignez le champ Réponse si le point de contrdle le nécessite et le champ Commentaire pour apporter
des précisions complémentaires :

~ 01 Branchement compteur Realise v n

Réponse  Installation d'un compteur modéle AQUALUS 25

Commentaire  Gamme de compteur traditionnel

= Cliquez sur le bouton -

REMARQUE

Les points de controles sont intégrés sur la fiche de travail.

2. Cloturer l'intervention

Le systéme vous propose de mettre I'état de I'intervention a "Terminé", s'il n'y a plus d'autres actions actives sur
cette intervention.
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Sinon, vous pouvez cléturer manuellement I'intervention en changeant son état a "Terminé" :

= Déroulez la liste des états située en haut a droite de I'écran

= Sglectionnez I'état Terminé :

En cours -

Non engage
Engage
v En cours

Annulé

= Cliquez sur le bouton H
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VI. Historiques des opérations

A. Consulter les modifications sur un dossier d'intervention

Vous pouvez consulter toutes les modifications effectuées sur le dossier d'intervention (ajout d'une action,
modification de I'état de I'intervention, modification des dates, etc...).

Pour consulter cet historique :

= Recherchez et sélectionnez l'intervention en question :

£ RACCORDEMENT EAU ANN...

"B 9 1, Ehmeschbach, Asselborn J" RACCORDEME]

@ 07.06.2016 &

,I'. ENTRETIEN ESPACES VERTS

0 ¢ Sassel .
® 24.05.2016 / Actions (3]
Planning
Factures @

Pieces jointes (5]
Historique des envois

Historigue de
l'intervention

= Cliquez sur lI'onglet Historique de I'intervention :
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Historiques des opérations

# RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101 [ Encous ~ | - |
Informations Date et heure » Utilisateur $ Commentaire
Actions o 26.05.2016 14:56:48 SIGI Support Passage de letat En attente a l'etat Terminé pour laction 2 - installer
compteur
Planning
26.05.2016 14:21:26 SIGI Support Action 2 - installer module radio modifiée
Factures (0]
- 26.05.2016 14:21:26 SIGI Support Intervention RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE modifiée
Piéces jointes (5]
26.05.2016 14:21:26 SIGI Support Action 3 - installer compteur modifiee
Historique des envois
26.05.2016 14:02:45 SIGI Support Action 1 - installer module radio modifiée
Historique de -
l'intervention 26.05.2016 14:02:45 SIGI Support Action 3 - localiser fuite modifiee
26.05.2016 14:02:45 SIGI Support Intervention RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE modifiée
26.05.2016 14:02:45 SIGI Support Action 2 - installer compteur modifiee

= Toutes les opérations sont affichées par ordre chronologique, de I'opération la plus récente a la plus ancienne

REMARQUE

Cliquez sur les entétes de colonnes pour trier les données dans un autre ordre :
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I Date et heure - Utilizatewr & Commentaire I

26.05.2016 14:56:48 SI1GI Support Passage de l'etat En attente a l'état
COMpLeur

26.00,2016 14:21:36  5IGI Support Action 2 - installer module radbo me

260520106 14:21:26 5161 Support Intervention RACCORDEMENT EAU A

60520106 14:21:26 SIGI Support Action 3 - installer compteur modif

B. Consulter la liste des documents envoyés

Vous pouvez visualiser par intervention tous les documents envoyés par mail depuis les fonctions prévues a cet effet
dans GESCOM INTERVENTIONS.

-> Pour plus d'informations, consultez les chapitres Envoyer une fiche de travail et Envoyer un dossier
d'intervention par mail

Pour consulter cet historique :

= Recherchez et sélectionnez l'intervention en question :
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£ RACCORDEMENT EAU ANN...

© 9 1, Ehmeschbach, Asselborn
@ 07.06.2016 M

’& ENTRETIEN ESPACES VERTS
0

¥ Sassel
@ 24.05.2016

#“ RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101

Informations Date et heure v
Ackloris @ 02062016 13:26:11
Planning

02.06.2016 12:19:31
Factures (1]

Piéces jointes (5]

Historique des envois

Historique de
lintervention

REMARQUE

Cliquez sur les entétes de colonnes pour trier les données dans un autre ordre :

Activez l'onglet Historique des envois :

Utilisateur $
SIGI Support

SIGI Support

/

Historiques des opérations

#* RACCORDEME!I

Informations

Actions (3]
Planning

Factures (0]
Pieces jointes (5 ]
Historique des envois

Historigque de
l'intervention

Destinataires

D1 : 2016000101 - RACCORDEMENT
EAU ANNEXE ECOLE

FT : 2016000101 - 3 installer

Toutes les opérations sont affichées par ordre chronologique, de I'opération la plus récente a la plus ancienne
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D1z 2006000101 - RACCORDEMENT
EAU ANNEXE ECOLE

fDate et heure - Utilisateur & Objet £ |
02.06. 2016 13:26:11 SIG] Support
02,06, 2016 12:1%:31 SIG1 Support

FT : 2016000101 - 3 installer

madule radio

Destinataires






VIl. Les notifications

A. Généralités et envoi automatique des notifications

1. Généralités

Les notifications ont pour but d'émettre des informations a destination d'un tiers dans l'intention
d'informer celui-ci de l'état ou de laffectation des interventions.

Elles peuvent étre générées automatiquement ou manuellement suivant les valeurs paramétrées par
l'Administrateur. L'utilisateur est libre d'adhérer aux notifications.

L'application propose aux utilisateurs un systéme de notifications. Elles sont situées en haut & droite de I'écran, a
proximité de votre nom :

& Stéphan Pererra -

Lorsque vous cliquez sur le bouton des notifications, un menu s'ouvre faisant apparaitre I'ensemble des notifications
actives. Chaque notification se présente sous la forme d’étiquettes avec les données suivantes :
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Les notifications

Création intervention
Réparation trottoir vk-201569-12
& Marc Schmit @ 16.03.2015,09:52

o

p Création action pour Réparation trottoir vR-201569-12
2 Enlever les revétements abimés
& Mare Schmit @ 16.03.2015,09:55

’(. Suppression intervention
® Réparation trottoir vR-201569-12
& Marc Schmit @ 16.03.2015,09:52

p Modification action pour Peinture école vr-201569-12
2 Enlever les revétements abimés
& Mare Schmit @ 16,03.2015,09:55

= Titre de la notification

= Nom de l'intervention + numéro de l'intervention ou numéro de I'action + nom de I'action (selon la donnée
impactée)

= Prénom et nom de l'utilisateur ayant créé / modifié / supprimé I'action ou l'intervention + date et heure de la
création / modification / suppression

Un ensemble de symboles vous renseigne sur le type d'événement opéré aupreés de l'intervention ou de l'action :

o

: création d'une intervention

Yo

: modification d'une intervention

e

: suppression d'une intervention

+Y

: création d'une action

. # - modification d'une action
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" & : suppression d'une action

Cliquez sur une notification pour accéder directement au descriptif de I'action ou de I'intervention impactée.

2. Régles d'affichage

Les notifications sont affichées en ordre chronologique (de la plus récente a la plus ancienne). Les
notifications urgentes sont de couleur rouge et sont toujours en premier.

A coté de chaque notification il y a un bouton pour supprimer manuellement ’action sans rentrer dans
I’intervention ou ’action (bouton X).

Les notifications restent actives et visibles dans ce menu jusqu’au moment ou [’utilisateur rentre dans
’intervention ou ’action a partir de la notification.

3. Consulter une notification
Pour consulter une notification :

= Cliquez sur l'icdne des notifications en haut de I'écran :

REMARQUE

Lorsqu'une nouvelle notification arrive, l'icone est rouge :

il 2]
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Les notifications
= La liste des notifications apparait :
| ,(, Creation Intervention [ ]

+ Controle chaudiere
Stephane Devinar . 1L, o4
| & stéphane Devi ©26.10.2015 14:13

’, Modification action pour lintervention Changem..©
# 1 Controler etat compteur actuel
‘ & Steéphane Devinar @ 23.10.2015 08:50 J

= Cliquez sur I'étiquette concernée pour rentrer dans le détail de I'intervention ou de l'action

REMARQUE
Une fois cette opération effectuée, l'étiquette est automatiquement supprimée. Autrement, vous

pouvez supprimer manuellement une notification en cliquant sur l'icone 0.

4, Envoi manuel d'une notification

Pour effectuer un envoi manuel d'une notification :

= Cliquez sur la fléche du bouton Enregistrer :

= Choisissez l'option Enregistrer & Notifier

ervegier |-

Enregistrer

Enregistrer & Notifier
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B. S'abonner aux notifications

Chaque utilisateur peut s'inscrire ou se désinscrire d'un type de notification :

= Cliquez sur votre nom en haut a droite de I'écran :

v @) | &stéphan Pererra ~

= Choisissez l'option Préférences :

GOl & siévhanperera —

&, Role : Administrateur

U Commune : Hesperange
€ Préférences

= Deconnexion

= L'utilisateur est abonné aux types de notifications paramétrées par I'Administrateur :

113



Les notifications

i= Préférences

Notifications Notification S'abonner ?

Creation nouvelle intervention

Création nouvelle action (a partir de la 2éme)

Modification d'une donnée dans lintervention

Modification d'une donnee dans une action

Suppression intervention

Suppression action

Changement état intervention

Changement état action

0|0|0|0(0|0|0|0|0

Suivi des Favoris

Conserver les notifications pendant 14 jours ©

REMARQUE
Le champ Conserver les notifications pendant N jours a par défaut la valeur a 14 jours
calendaires (minimum 4 jours, maximum 30 jours). Il est modifiable par l'utilisateur.

Ce chiffre indique la durée d'affichage des notifications non consultées.
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VIIl. La facturation

A. Généralités

Pour utiliser la fonction de facturation depuis GESCOM INTERVENTIONS, merci de contacter le
support SIGI.

Les accompagnements suivants sont nécessaires pour activer la création/visualisation de factures :

= Paramétrage de 'application GESCOM

= Activation des droits d'acces utilisateurs spécifiques a la facturation

GESCOM INTERVENTIONS utilise les parameétres (type de facturation, tarif, etc.) et le moteur de
facturation de GESCOM.

REMARQUE

Lorsqu'une facture est créée depuis GESCOM INTERVENTIONS, elle sera immédiatement visible dans
GESCOM pour les personnes de la commune habituellement chargées de la facturation. Une
modification éventuelle de cette facture depuis GESCOM, sera visible en retour dans GESCOM
INTERVENTIONS.

Le cycle de la facturation GESCOM se décompose en 5 étapes :

o O O O O

Saisie Compabilisée Distribude A payer Payée
= Saisie : la facture est créée en mode « brouillon ». Elle peut étre modifiée, supprimée ou
comptabilisée a tout moment suivant les droits d’acces de l'utilisateur

= Comptabilisée : la facture a été validée et enregistrée dans la comptabilité de la commune. Il
n’est plus possible de la modifier ou de I’annuler

= Distribuée : la facture a été imprimée ou envoyée par mail
= A payer : la facture n’a pas encore été payée ou ne l’a pas été entiérement

= Payée : la facture a été payée entiérement
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La facturation

REMARQUE

Un utilisateur de GESCOM INTERVENTIONS peut avoir un acces limité a la consultation ou a la
création en mode « saisie » d’une facture. Dans ce cas, il n’est pas autorisé a "comptabiliser” lui-
méme la facture. Cette opération reste de la responsabilité du Receveur ou de la personne chargée

de la validation de la facture.

B. Créer une facture

Pour générer la facture d'une intervention depuis GESCOM :

= A partir de l'intervention sélectionnée, sélectionnez I'onglet Factures :

#* RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101

Informations Liste des factures

Actions 0 Aucune facture rattachee a cette intervention

.
Planning

= Cliquez sur le bouton IR LR EES :

Aucune facture rattachée a cette intervention

(o({=,|8 & Recherche personne ...
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o Cliquez sur le bouton & Recherche personne ...

o Procédez a la recherche de la personne :

& Recherche personne

Mom | wincrange |

Prénom | |

Matricule (? )

Muméro personne | |

Date de naissance | =D

Lancer la recherche

REMARQUE

Un minimum de 3 caractéres est nécessaire pour effectuer une recherche sur le nom de la personne.

-

Lancer la recherche

o Cliquez sur le bouton

— . o Selectionner
o Selectionnez le client puis cliquez sur le bouton _ :
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= Leclient est affiché. Cliquez sur le bouton :

& Recherche personne

Nom | wincrange

Prénom

Matricule
Numéro personne

Date de naissance

Lancer la recherche

18 personne(s) trouvée(s)

=+ Ajouter une facture

La facturation

LAY Sélectionner
ADMINISTRATION COMMUNALE WINCRANGE (85, Maison L - 9780 Wincrangs

AMIPERAS WINCRANGE Pa. Toutsch-Zeimes | (43, Maison L - 9956 Hachiv
ASSOCIATION SPORTIVE WINCRANGE (51, Maison L - 9780 Wincrange)
COLLECTEURS VEHICULES MILITAIRES Wincrange (45, Maison L - 9940 Ass
COLONIES DE VACANCES ECOLE PRIMAIRE Wincrange (86, Maison L - 978C
COMAUNE WINCRANGE (85, Maison L - 9780 Wincrange)

Copropriété Wincrange Knupp p.a. Schmitz Benoit  (47-A, Maison L - 97
DT AS WINCRANGE pa.Glod-Zeimes Maryse (88, Maison L - 9960 Hoffelt]
ECOLE PRIMAIRE WINCRANGE P.A. Wenkin Isabelle (40, Maison L - 9960 F
ENTENTE DES SOCIETES WINCRANGE pa. Reuter Johny (51, Maison L - 97
GAUL & CLEES Wincrange  (Wincrange)

JEUNSSES HAMIVILLE-WINCRANGE P.A. Draut Sheila (15, Maison L - 9752
OFFICE SOCIAL WINCRANGE (85, Maison L - 9780 Wincrange)

Pharmacie de Wincrange (84, Maison L - 9780 Wincrange)

SC SYNDICAT DE CHASSE WINCRANGE (4, Maison L - 9752 Hamiville)
SECRETARIAT COMMUNAL Wincrange (85, Maison L - 9780 Wincrange)
SOCIETE GYMNASTIQUE WINCRANGE pa Thill Josée (14, Maison L - 9780
SOCIETE MUSICALE WINCRANGE pa. Thill Mario (14, Maison L - 9780 Winc

Client

Confirmer

& ADMINISTRATION COMMUNALE WIN._.

REMARQUE

Pour changer de client, cliquez sur le bouton puis procédez a une autre recherche.

La fenétre suivante affiche le détail de la facture :
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@ GESCOM SEF & Stéphan Pererra ~

Retour a /# Intervention 2016000101

O O O O O
Saisie Comprabitisée Distribude A payer Paybe
F& Facture SERVICES TECHNIQUES
Type facteration  SERVICES TECHNIQUES v A

Client ADMINISTRATION COMMUNALE WINCRANGE

Numéro client 11456 Adresse O0 factunation  ADMINISTRATION COMMUNALE WINCRANGE

Mode do palement | Caisse v A O Madson
L - 9780 Wincrange

Facture

Date facture  31.05.2016 [ = Date &chéance  30.06.2016 Objet  INTERVENTION :
RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE
elborm

Référence externe  INT2016000101

1, Enmeschbach,
Exercice 2016 A Pérode TVA 5 v A

Lignes de la facture
Date prestation % TVA Montant HTVA

+ Ajouter une ligne

= De nombreux champs sont automatiquement alimentés sur bases de parametres et d'informations récupérées
depuis GESCOM. La plupart de ces informations peuvent faire I'objet d'une modification si nécessaire :

o Mode de paiement :

Mode de paiement Caisse M

Virement

o Adresse de facturation :

Adresse de facturation = ADMINISTRATION COMMUNALE WINCRANGE
85, Maison
L - 9780 Wincrange

o Date de la facture et sa date d'échéance, l'exercice comptable et la période de déclaration
delaTVA:
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La facturation

Date facture ~ 31.05.2016 (]  Date échéance = 30.06.2016 [
Reférence externe  [INT2016000101
Exercice 2016 ¥ A Période TVA 5 v A
Mode de distribution  pas de distribution

o Enfin, lobjet de lintervention !

Objet  INTERVENTION :
RACCORDEMENT EAU AMMEXE ECOLE
1, Ehmeschbach, Asselbomn

= Cliquez sur le bouton P pour ajouter les lignes de la facture :

Lignes de la facture
Date pr % TVA HTVA
o o
Tarif v|a Date de prestation )
Quantité Unité - Sreras S
Pt [ e
TVA %
Objet ligne E
o Sélectionnez le type de tarif :
Tarif L
Quantité i
Heures travaillées (INTERVENTION)
Forfait
REMARQUE

Les tarifs proposés dans la liste sont ceux paramétrés dans GESCOM pour l'application

INTERVENTIONS.

o Indiquez la date de la prestation, la quantité, le prix unitaire ou le montant forfaitaire s’ils
n’ont pas été repris automatiquement de GESCOM ou que vous souhaitez les modifier :
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Tarif Heures travaillées (INTERVENTION) v A Date de prestation  30.05.2016

Quantité 6 Unité  Heure(s) w. Prix unitaire 100,00 €
Forfait €
TVA %

o Saisissez l'objet de la ligne de facturation (libellé) ou sélectionnez-en un avec le bouton E

Objet ligne E
RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE
installer compteur {

installer module radio

localiser fuite

REMARQUE

Les intitulés proposés dans la liste correspondent au titre de l'intervention et aux titres des actions
(informations récupérées depuis INTERVENTIONS).

Lorsque toutes les lignes de facture ont été ajoutées, cliquez sur le bouton
Enregi

o

Lignes de la facture
Date p %TVA HTVA
l » 1 Heures travaillées (INTERVENTION) > installer compteur 30.05.2016 unl
~ 2 Heures travaillées (INTERVENTION) > localiser fuite 31.05.2016 oB
Tarif  Heures travalllées (INTERVENTION) v A Date de prestation  31.05.2016 2
Quantité 1 Unité  1/2 Jour - Prix unitaire 500,00 €

Forfait 50,00 €

™A 5
Objet ligne  tocatiser fuite E

= Les lignes de facturation sont ajoutées, le systéme calcule le montant total de la facture :

Date pi i % TVA Montant HTVA
| » 1 Heures travallées (INTERVENTION) > installer compteur 30.05.2016 600,00 € on|
| » 2 Heures travallées (INTERVENTION) > localiser fuite 31.05.2016 550,00 € on
Total HTVA 1150,00 €
Montant TVA 0,00 €
Total TTC 1150,00 €

REMARQUE

Utilisez le bouton E pour retirer une ligne de facture, cliquez sur le bouton pour changer



La facturation

l'ordre d'affichage des lignes de facturation.

Si vous étes autorisé a comptabiliser une facture, vous pouvez cliquer sur le bouton

Comptabiliser

ATTENTION
Une facture comptabilisée ne peut pas étre modifiée ou supprimée.
Si votre commune a mis en place la facture électronique et que le client concerné a souscrit a ce

service, la facture sera envoyée au client immédiatement aprés sa comptabilisation.

= Vous pouvez imprimer la facture en cliquant sur le bouton n situé en haut a droite :

Comptabiliser @ o

o Le systéme procéde au téléchargement de la facture

o Récupérez le fichier depuis le dossier de téléchargement du navigateur, puis ouvrez le fichier
PDF généré pour la visualiser

o Utilisez les outils d'impression associé a votre éditeur de fichiers PDF
REMARQUE

Si la facture n'a pas encore été comptabilisée, la mention Draft apparaitra sur la facture.

= Depuis I'écran du détail de la facture, cliquez sur la fleche située en haut a gauche, pour retourner a
I'intervention active :

@ GESCOM SEF

Retour a / Intervention 2016000101
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La facture est ajoutée a I'intervention, dans I'onglet Factures :

#“ RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101

Informations

Actions (3]
Planning

Piéces jointes (5]
Historique des envois

Historique de
l'intervention

REMARQUE

Liste des factures
Date facture N’ client / Référence Client Montant HTVA  Etat
facture
B 31.05.2016 11496 /5T2016002813  ADMINISTRATION 1150,00€ Saisie
COMMUNALE
WINCRANGE

+ Ajouter une facture

Utilisez le bouton E afin de télécharger et d'imprimer la facture sans rentrer dans la vue

détaillée.

C. Modifier une facture

Pour modifier une facture a I'état Saisi :
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= A partir de I'intervention sélectionnée, activez l'onglet Factures :

#“ RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101

Informations

Actions (3]
Planning

Factures (2]
Pieces jointes (5]

Historique des envois

Historique de
lintervention

Liste des factures

Date facture N’ client / Référence Client Montant HTVA  Etat
facture
™ 31.05.2016 11496 / ST2016002813  ADMINISTRATION 1150,00€ Saisie
COMMUNALE
WINCRANGE
3 02.06.2016 11496 /ST2016002816  ADMINISTRATION 600,00 € Saisie

COMMUNALE
WINCRANGE

+ Ajouter une facture



La facturation

= Cliquez sur le numéro de référence de la facture & modifier :

Date facture N° client / Référence Client Montant HTVA Etat
facture

[ 31.05.2016 11496 / 5T2016002813) ADMINISTRATION 1 150,00 € Saisie E
COMMUMNALE
WINCRANGE

[ 02.06.2016 11496 /5T2016002816  ADMINISTRATION 600,00 € Saisie m
COMMUMNALE
WINCRANGE

= Le détail de la facture apparait :

& SIGI Support v

@ GESCOM SEF
Retour a /# Intervention 2016000101

o O O O O
Saisie Comprabltisée Distribude A payer Payde
P4 Facture SERVICES TECHNIQUES 11496/512016002813 | Comptabiliser || 8|
Calsse v A 83, Mals -
L - 9780 Wincrang

Mode de palement

Facture

Date facture
Référence exterme
Exercioe

Mode de distritution

31.05.2016 ) Date &khéance = 30.06.2016
INT2016000101
016 v A

P de distribution

Pécdode TVA -~ S v A

Lignes de la facture

Date prestation % TVA Montant HTVA
I » 1 Heures travaillées (INTERVENTION) » installer compteur 30.05.2016 600,00 € 0o n[
I » 2 Heures travaillées (INTERVENTION) > localiser fuite 31.05.2016 550,00 € o] n[
Total HTVA 1150,00 €
Montant TVA 0,00 €
Total TTC 1 150,00 €

= Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton

= Depuis I'écran du détail de la facture, cliquez sur la fleche située en haut a gauche, pour retourner a

I'intervention active :
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. SEF

Retour a / Intervention 2016000101

REMARQUE

Seules les factures a l'état Saisi peuvent étre modifiées.

D. Supprimer une facture

Pour supprimer une facture a I'état Saisi :

= A partir de I'intervention sélectionnée, activez l'onglet Factures :

/ RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101 [ Encours ~ | i~ |

Informations Liste des factures

i Date facture N’ client / Référence Client Montant HTVA  Etat

Actions @ e
Planning 03 31.05.2016 11496 / ST2016002813  ADMINISTRATION 1150,00€ Saisie
Factures [2] COMMUNALE

: WINCRANGE
Pieces jointes (5]

() 02.06.2016  11496/5T2016002816  ADMINISTRATION 600,00€  Saisie

Historique des envois COMMUNALE
Historique de WINCRANGE
lintervention

= Cliquez sur le numéro de référence de la facture a supprimer :
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La facturation

Date facture N° client / Référence Client Montant HTVA Etat
facture

[ 31.05.2016 11496 /ST2016002813  ADMINISTRATION 1 150,00 €  Saisie
COMMUMNALE
WINCRANGE

M 02.06.2016 I114961‘ 5T2016002316I ADMINISTRATION 600,00 € Saisie
COMMUMNALE
WINCRANGE

= Le systéme se connecte au module SEF :

@ GESCOM SEF

& SIGI Support v

Retour a /# Intervention 2016000101

[ O O O 'e)
Salsie Comprabilisée Distribude A payer Payde
Pi Facture SERVICES TECHNIQUES 11496/s72016002816 | Comptabitiser | | 8
Type facturation  SERVICES TECHNIQUES A

Client ADMINISTRATION COMMUNALE WINCRANGE

Ruméro client 11496 Adresse de facturation  ADMIN TION COMMUNALE WINCRANGE
Mode de palement  Virement * A 85
L - 9780 Wincrange
Facture
Date factre  02.06.2016 ) Date &héance  02.07.2016 Objet

Référence externe  INT2016000101
Exerdce 2016 * A Pédode TVA 6 v A

Mode de distritution  pas de distribution

Lignes de la facture

Date prestation % TVA Montant HTVA
» 1 Heures travaillées (INTERVENTION) > localiser fuite 01.06.2016 600,00 € n]
Total HTVA 600,00 €
........ o anne

= Cliquez sur le bouton m :
Comptabiliser | [k
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= Un message de confirmation apparait :

L - X
gescom.sigitest.local indigue :
Vous allez supprimer la facture dans son entiéreté.
Confirmez-vous cette opération 7
0K Annuler
= Cliquez sur le bouton
= \Vous retournez automatiquement dans INTERVENTIONS
= Lafacture est supprimée de l'intervention :
# RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE 2016000101 [ Encous ~ | B - ]
Informiations Liste des factures
= Date facture N client / Référence Client Montant HTVA  Eeat
Actions [2) PEEEES
Planning ™ 31.05.2016 11496 /ST2016002813  ADMINISTRATION 1150,00€ Saisie
Factures 1] COMMUNALE
= WINCRANGE
Pieces jointes (5]

Historique des envois

Historique de
lintervention

REMARQUE

Seules les factures a l'état Saisi peuvent étre supprimées.
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IX. Le calendrier

A. Généralités

1. Généralités

L'application possede un calendrier ou sont représentées toutes les actions actives et terminées pour lesquelles
I'utilisateur a un réle (Responsable Intervention, Responsable Action, Exécutant) ou qu'il est autorisé a consulter.

2. Accéder au calendrier

L'acces au calendrier s'effectue a partir de la barre des menus :

= Cliquez sur I'icéne:
® ;L B

= Lavue par défaut du calendrier apparait (affichage des derniers calendriers consultés en vue hebdomadaire) :
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Le calendrier

Mai 2016 Aujourdhus 30 mai — 05 juin 2016 « 03 23« 23 3

Loyt Ma: M. e Ve i sa it DF Sem22  Lundi30 Mardi 31 Marcredi 1 Jeudi 2 Vendredi 3 Samedi 4 Dimanche 5
2 Toute la
2 3 4 5 6 7 8 Joumee ;.
9 ° u N 13 S S 7:00 A
16 7 18 v 20 B a
b2 2 5 2 7 ® el 8:00
0 3
9:00
Type intecvention  Selectionner ... -
Type action Selectionnes . - 10:00
Réle Executant - A
11:00
(ol ] ]
I » O Gestion des Immeubles ‘|. 12:00
» O Ouvriers
13:00
0O
I » O Secrétariat J 14:00
[» @ service e
» O Sery
16:00
» (B Service
rs O Service technique J 17:00 >

B. Consulter le calendrier

1. L'écran du calendrier
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® F B e E +
m Sans date
i 2016 30 mai — 05 juin 2016 ] B s
i o 65 & i i U Sem22  Lundi30 Samedi 4 Dimanche §
L Toute la -
1 ] 5 L] 7 L] joumée
5 W i s 7:00 -
1] 17 L ] 1% n n n
n u B »n u PEPE 8:00
» u J———
F 900
r\melm-mﬂtleni" I -
Type action \"’/ - 1000
Role d -
1:00
ol ]
| » [0 Gestion des Immeubles & 12:00
¢ [ Ouvriers comniunaux
13:00
v @
[ v @ Secrétariat ] 14:00
i v [@ Service de leau | 15-00
+ 0
16:00
v [ Service Blectricits
v O Service technique J 17:00 -
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1 Une colonne a gauche ou sont affichées le mini-calendrier et la liste des services / collaborateurs que
I'utilisateur est autorisé a consulter

2| ¢ calendrier lui-méme, avec la planification des actions par services sélectionnés

Une action planifiée non terminée affiche I'heure de début/fin prévisionnelle. Un signe "=" est affiché en bas
de l'action :

Une action terminée affiche I'heure de début/fin réel. La couleur est inversée, le signe "=" disparait :




Le calendrier

B:00 - 11:00
controler eclairage

= L'action est affichée suivant les dates et heures prévisionnelles ou réelles si déja exécutées :

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

= SiI'neure de début est renseignée mais pas I'heure de fin, le systéme va prendre en compte la durée si elle est
spécifiée

= Si les heures ne sont pas renseignées, I'action s'affiche dans la zone Toute la journée :

Sem 39 Lundi 21 Mardi 22 Merecredi 23
Toute ta
journge

7:00

8:00

9:00
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= Chaque action est présentée dans le calendrier avec les informations suivantes :

Date et heure de début et de fin (date et heure prévisionnelle ou réelle)
Le nom de l'action
o Le type d'action

o lcone représentant une action récurrente

= Lorsque vous pointez une action avec la souris, un "pop-up" affiche des informations supplémentaires :

Controle lampadaire
2 Changer ampoule
Adresse @ Howald
Interlocuteur & Manderscheid Karin
Executant & Pedro De Faria
Durée @ 03h 00mn

Le numéro de l'action
Le lieu de l'action
Le nom de linterlocuteur

Le nom des exécutants

O O O O O

La durée totale de l'action, comme indiquée dans l'onglet Actions de l'intervention
ATTENTION

La durée ne correspond pas toujours a la tranche horaire planifiée pour l'action.

Exemple ci-dessus avec une action dont la durée prévisionnelle est planifiée de 9h a 15h,
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mais dont la durée est estimée a 3h de travail effectif :

Contréle lampadaire
Z Changer ampoule
Adresse § Howald
Interiocuteur & Manderschaid Karin
Executant & Pedro De Faria

Durde & 03h 00mn

= Pour accéder au détail de I'action, effectuez un double-clic sur celle-ci

2. Naviguer dans le calendrier

= Utilisez les boutons Mois, Semaine, Jour selon I'affichage souhaité :

REMARQUE

Par défaut, le calendrier se positionne sur la période en cours

= Pour parcourir le calendrier :

o Utilisez les fleches :

Le calendrier
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Aujourd'hui

Sem 33 Lundi 10
Toute la

inurnge

o Autrement, sélectionnez une date depuis le navigateur :

Sans date
Mai 2016 =

Je Ve

Sem 22 Lundi 30
Toute la
journge

7:00

800 [2:00 - =00

controler éclairage

9:00

o Pour retourner a la date du jour, cliquez sur le bouton AT :

Aujourd'hui

Sem 33 Lundi 10
Toute la
journge

3. Filtrer le contenu du calendrier
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Le calendrier

En plus des filtres existants par sélection des services et des personnes, il est possible d'afficher les actions
n'appartenant qu'a un role (Exécutant par défaut), un type intervention ou d'action précis. Il est possible de
sélectionner plusieurs données a la fois dans ces champs :

Type intervention 3 sélectionné(s) -
Type action MAINTENANCE CHAUDIERE “
Réle MARCHE DE NOEL

«" RACCORDEMENT EAL
«" RACCORDEMENT ELECTRIQUE
«" REPARATIONS DIVERSES

= Lorsque vous optez pour un filtre sur les types d'interventions, seules les actions qui appartiennent aux
interventions en question seront affichées dans le calendrier

. > Actualiser .
= A chaque demande, cliquez sur le bouton pour lancer le filtre

4, Consulter son calendrier ou celui de ses collaborateurs

= La liste des collaborateurs est affichée par service en bas a gauche de I'écran :

» [0 Ouvriers communaux

» O

» [J Secretariat

» [ Service de l'eau

@ Bewer Andy

@ Reuter Lucien

» [J Service de nettoyage

» [ Service Electricité

| » (O Service Incendie -
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Figurent dans cette liste, votre calendrier ainsi que celui que votre Administrateur vous a autorisé a consulter

REMARQUE
Si vous ne voyez pas apparaitre le nom de votre collaborateur, c'est que vous n'étes pas autorisé

a accéder a son calendrier ou qu'il n'a pas d'actions qui lui sont affectées.

Cochez le nom de I'agent pour lequel vous désirez voir la planification des actions dont il est concerné

N N~ PR o ,
Utilisez les boutons et pour sélectionner ou désélectionner les cases de I'ensemble des agents et
des services

~u =
Cliquez sur le bouton

REMARQUE
Les agents sont regroupés par service. Une case a cochée est disponible afin de sélectionner

toutes les personnes du service :

+ [] Service de l'eau
[ Reuter Lucier

Pour sélectionner une personne en particulier, décochez la case du service, puis sélectionnez

l'agent :

+ [ Service de l'eau
(O Bewer Andy
[ Reuter Lucien

Une série de 2 boutons vous permet de faire afficher le détail du personnel rattaché aux services H ou

bien de le cacher :

0@ [~ 7]

» [ Ouvriers commu




Le calendrier

5. Vue "Timeline"

= Le calendrier possede deux types de vue, une vue Calendrier (celle par défaut) et une vue dite "Timeline" :

[ < > ] 10 — 16 a0t 2015 8« 33

Sem 33
Utilizateur jeu. 13/8 ven. 148
06 O7 0B 0 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2z 23 00 O1 02 03 04 05 06 OF OB 09 10 11 12 13 14 15 ¢

Man calendrier

Action non asskgndis.

Edy Thull (Atelier)

Pedro Do Fasia [Atelier)
Jool Walsdorff (Eaux)
Patrick Kieffer [Eaurx)
Stirnd Frisch (Eaux)

Enrico Cattarioussi (Entretis
Mana Engel (Entretien)
Alain Froehling (Epuration)
Int Exicutant (Hollischbeng

Int Supervsiur (Holleschbe T

o Lavue Calendrier est adaptée si on consulte le calendrier d'un ou de deux collaborateurs

o Lavue Timeline permet de consulter de maniére visible les taches de plusieurs
collaborateurs sur la méme tranche horaire

= Pour activer la vue Timeline, cliquez sur le bouton n

3]

= Pour revenir a la vue Calendrier, cliquez sur le bouton .

6. Actions non assignées

Le calendrier possede une vue vous permettant de voir les actions non assignées (celles n'ayant aucun Exécutant) :
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= A partir de la liste des collaborateurs, cochez Action non assignées :

f F B

Sans date
Juin 2016 ==

Lu Ma Me Je Ve Sa ]

Sem 22 Lundi 30 Mardi 31
! 2 : 4 ° Toute la
& 7 8 9 10 11 12 journee
13 14 15 16 17 18 1%
20 21 22 23 24 25 26 14:00
7 28 29 30
15:00
Type intervention  Selectionner ... = 16:00
Type action Selectionner ... -
Réle Executant - 17:00
EIEI B 18:00
A Mon calendrier -
. 19:00
A Action non assignees
v O Atelier communal 20:00

= Double-cliquez sur I'action dans le calendrier pour accéder au détail de I'action et affecter un Exécutant

7. Vue sans date

En haut a gauche de I'écran, 2 boutons permettent de sélectionner une vue Avec date et une vue Sans date :
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Le calendrier

La vue Sans date propose une liste d'actions n'ayant pas été planifiées (ne contiennent pas de date prévisionnelle) :

= Ces actions sont regroupées par intervention et triées par ordre alphabétique par rapport au nom de
I'intervention puis par rapport au numéro d'ordre de I'action :

Divers

Fuite d'eau

1 Réparer fuite d'eau

REMARQUE
Les actions présentées dans la liste sont les actions qui font parties du/des service(s) (ou des

personnes) sélectionnés dans la partie service (en-dessous).
Sil n'y a pas d'actions a afficher, un message Aucune action sans date apparait :

Aucune action zans date

= Vous pouvez glisser I'action dans le calendrier pour la planifier :

o Effectuez un cliqué-glissé de l'action vers le calendrier :
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CHANGEMENT COMPTEUR Aujourdhui 30 mai — 05 j

Test

Sem 22 Lundi 30 Mardi 31 Mercredi 1

Type intervention  Selectionner ...
Type action Selectionner ..,
Réle Executant

-

[ Mon calendrier I

[ (@ Action non assignées

= L'action est ajoutée au calendrier ;

| Aujourdhui | 30 mai — 05 juin 2016

Sem 22 Lundi 30 Mardi 31 Mercredi 1 Jeudi 2
Toute la
journee

14:00
15:00
16:00

17:00

= Puis double-cliquez sur I'action pour accéder & son écran et compléter les données
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Le calendrier

C. Créer une action depuis le calendrier

1. A partir d'une intervention déja existante

Pour ajouter une action depuis le calendrier a une intervention déja existante :

= Positionnez-vous sur la bonne date

= Sélectionnez une plage horaire (maintenir le bouton de la souris enfoncé pour effectuer un cliqué-glissé) et
cliquez sur Intervention existante :

Lundi 23 Mardi 24 Mercredi 25 Jeudi 26 Vendredi 27

Mouvelle intervention JRLLERE IR L

Mom, Muméro, Adresse ... -

8:00 - 10:00
Mouvelle action ...

x Fermer

o Recherchez puis sélectionnez l'intervention depuis la liste :
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Lundi 23

Mardi 24

« Cliquez sur le bouton

Mercredi 25 Jeudi 26 Vendredi 27

Houvelle intervention LERGEE I REAREE

{ pom, Muméro, Adresse ... )

BMZ HAMIVILLE (2016000067)
Galle de fétes, 33, Maison, Hamiville
DESTRUCTION Aire de Jeux (201600006€
talle de fétes, 26, Maison, Stockem ner
nettoyage (2016000232) '
Wincrange

REPARATION Porte Entrée Maison Relais

aison Relais, B6, Maison, Wincrange

ARDOISES Klaus Hachiville (2016000070) .

« Vous entrez dans la création d'une nouvelle action :

#~ REPARATION Porte Entrée Maison Relais

2016000028

Informations Actions a realiser

L i
» 1 commander
Planning

» 2 changer serrure

Exécutant Date prévisionnelle
& OST Fenster sarl. @ 26.02.2016 == MEae

Factures

& Thill Mario @ Non planifie
ar o

Pieces jointes

o leed'acﬂon [
o

Historique des envois

Historique de
l'intervention

REMARQUE

Total durée prévisionnelle: 0§, 00h0Om
Total durée réelle: 0f, 00h00m

L'action sera automatiquement ajoutée a la suite des actions existantes a l'intervention

2. A partir d'une nouvelle intervention

Pour créer une intervention depuis le calendrier :
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Le calendrier

= Positionnez-vous sur la bonne date

= Sélectionnez une plage horaire (maintenir le bouton de la souris enfoncé pour effectuer un cliqué-glissé) et
cliquez sur Nouvelle intervention :

Lundi 30 Mardi 31 Mercredi 1 Jeudi 2

B:-00 - 11:00
Mouvelle action ...

(Rt Bl Intervention existante

=+ Ajouter une nouvelle intervention

® Fermer
. + Ajouter une nouvelle intervention
o Cliquez sur le bouton
o Vous entrez dans la création d'une Nouvelle intervention :
# Nouvelle intervention
| iomama e :
Actions A (0] Filtre service  Aucun -
Type dintervention 1 - ]A
Nom de lintervention | ]A

REMARQUE

La date prévisionnelle de l'action est reprise automatiquement.
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D. Replanifier une action

Tant que les actions ne sont pas a I'état "Terminé", celles-ci peuvent étre déplacées dans le calendrier :

= Cliquez sur l'action et maintenez le bouton de la souris enfoncé

= Glissez I'action sur I'noraire souhaité :

9:00 - 10:00
Réparer fuite
deau _

Fuite d'eau
1 Reéparer fuite d'eau

Adresse @ allés de la Jeunesse
b, sacrifige, Hesperange
Repare .uite deau Interlocuteur & Non indiqué

8 Executant & Steve Frisch

Durée @ Non indiquee

= Relacher la souris, l'action est déplacée :

13:00 - 14:00  13:00 - 14:00

Réparer fuite  Réparer fuite
= deau -
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X. Les documents et exports Excel
A. Impression

1. Imprimer une fiche de travail

La fiche de travail recense toutes les informations nécessaires a la réalisation de I'action par I'exécutant. Elle peut étre
imprimée de maniére individuelle a partir de I'action ou en masse a partir du calendrier.

a) Imprimer une fiche de travail unique

Pour imprimer la fiche de travail a partir de l'action :

= A partir d'une intervention, activez l'onglet Actions

= Cliquez sur le bouton m placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Imprimer fiche de
travail :

mao
B Imprimer fiche de travail

& Envoyer fiche de travail

REMARQUE

Vous pouvez également cliquez sur le bouton m sans nécessairement afficher le détail de
l'action :

Actions a realiser

N * Action a realiser Exécutant Date prévisionnelle

» 1 localiser fuite & Keup Jacques ® 10.05.2016 [E— m n

» 2 installer compteur & Bewer Andy @ 02.06.2016 = m n B
» 3 installer module radio & Bewer Andy @ 07.06.2016 Ea m B
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Les documents et exports Excel

= Indiquez si vous souhaitez incorporer les images de l'intervention et/ou des actions :

Options d'impression

Inserer les images de l'intervention

Inserer les images des actions

O
O

= Un document au format PDF est chargé dans votre navigateur :

L .
€ ¢ 5. Maison. Boevange

-

I FT- 2016000101 - 2 ....pdf

= Cliquez sur ce fichier pour le visualiser

= Utilisez les outils d'impression de votre navigateur pour I'imprimer

b) Imprimer les fiches de travail en masse depuis le calendrier

Pour imprimer les fiches de travail en masse a partir du calendrier :

= Cliquez sur l'icone pour accéder a I'écran du calendrier

= Cliquez sur le bouton m placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Imprimer... :
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‘ & Envoyer le calendrier ...

& Envoyer les fiches de travail ...

= Un écran avec des paramétres d'impressions par défaut s'affiche :

Parameétres

Type de rapport | Fiche de travail v |

Date de début | 30.05.2016 [ |

Date de fin | 05.06.2016 1|

Type intervention | Selectionner ... - |
Type action | Selectionner ... - |
Rdle | Executant - |

Annuler ﬂ

o Choisissez comme Type de rapport la Fiche de travail
o Renseignez la période

o Sélectionnez le Type intervention a imprimer ou conservez la valeur par défaut pour
imprimer tous les types d’interventions

REMARQUE

Vous pouvez en sélectionnez plusieurs. Cliquez sur leur nom :

Type intervention | 2 sélectionné(s) - |
Type action MAINTENANCE CHAUDIERE -
Radle MARCHE DE MOEL
| «* RACCORDEMENT EAU
" RACCORDEMENT ELECTRIQUE
REPARATIONS DIVERSES I
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Les documents et exports Excel

o Sélectionnez un (ou plusieurs) type(s) action(s) ou conservez la valeur par défaut pour traiter
tous les types d’actions

o Sélectionnez dans Role, l'impression de la fiche de travail pour 'Exécutant et/ou pour le
Responsable action :

Réle | 2 sélectionné(s) -

" Executant

«" Responsable action

= Cliquez sur le bouton ﬂ

= Lal/les fiches de travail au format PDF est/sont chargée(s) dans votre navigateur :

[(] Action non assignées

» (O Atelier communal

B FT-20160602 102955.pdf ™

= Cliquez sur ce fichier pour le visualiser

= Utilisez les outils d'impression de votre navigateur pour I'imprimer

2. Imprimer un dossier d'intervention

Pour imprimer un dossier d'intervention :

= Sélectionnez l'intervention en question :
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151

Cliquez sur le bouton ﬂ placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Imprimer dossier

intervention :

B Imprimer dossier intervention

& Envoyer dossier intervention

[] Export Excel

K Créer modéle ...

Indiquez si vous souhaitez incorporer les images de l'intervention et/ou des actions :

Options d'impression

Inserer les images de l'intervention D

Inserer les images des actions D

Un document au format PDF est chargé dans votre navigateur :

& DI- RACCORDEMEN...pdf |~

Cliquez sur ce fichier pour le visualiser

Utilisez les outils d'impression de votre navigateur pour I'imprimer

3. Imprimer le calendrier




Les documents et exports Excel

Vous pouvez imprimer le contenu du calendrier. L'impression tient compte de la vue du calendrier (Mois, Semaing,

Jour).

Seules les actions dont vous avez un droit d'acces ainsi que ceux des agents ou des autres services dont leur nom est
coché depuis la liste situé a gauche du calendrier seront imprimées :

= Cliquez sur l'icone pour accéder a I'écran du calendrier

= Cliquez sur le bouton m placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Imprimer... :

i | o R - -
B Imprimer ...

l & Envoyer le calendrier ...

&% Envoyer les fiches de travail ...

Un écran avec des parametres d'impressions par défaut s'affiche :

Parametres

Type de rapport
Date de debut
Date de fin

Type intervention
Type action

Réle

| Calendrier

M |

| 30.05.2016 4|

| 05.06.2016 [

| Selectionner ...

| Selectionner ...

| Executant
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o Choisissez comme Type de rapport la Calendrier

o Renseignez la période. Les dates proposées par défaut dépendent de la vue du calendrier.
Aussi, si vous travaillez avec une vue Mois, les dates de début et de fin seront celles du mois
en cours

o Sélectionnez le Type intervention a imprimer ou conservez la valeur par défaut pour
imprimer tous les types d’interventions

REMARQUE

Vous pouvez en sélectionnez plusieurs. Cliquez sur leur nom :

Type intervention | 2 sélectionné(s) - |
Type action MAINTENMANMCE CHAUDIERE -
Role MARCHE DE MOEL
| » RACCORDEMENT EAL
" RACCORDEMENT ELECTRIQUE
REPARATIONS DIVERSES I

o Sélectionnez un (ou plusieurs) type(s) action(s) ou conserver la valeur par défaut pour traiter
tous les types d’actions

o Sélectionnez dans Roéle, l'impression de la fiche de travail pour 'Exécutant et/ou pour le
Responsable action :

Réle | 2 sélectionné(s) -|

| #* Executant
" Responsable action

= Cliquez sur le bouton ﬂ

= Le calendrier au format PDF est chargé dans votre navigateur :

| » (O Atelier communal

CAL - 20160602 104...pdf 7

= Cliquez sur ce fichier pour le visualiser
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Les documents et exports Excel

= Utilisez les outils d'impression de votre navigateur pour I'imprimer

4, Imprimer la page d'accueil

A partir de la page d'accueil, vous pouvez imprimer le contenu d'un ou plusieurs modules :

= Cliquez sur l'icéne pour accéder a la page d'accueil

= Cliquez sur le bouton men haut a droite de I'écran :

@ & Affichage ~

B K Afficher a gauche

Interlocuteur Prévue pour le
& N/A 13.08.2015 [ /
& N/A @ 04.09.2015 . A

= Sélectionnez Imprimer :

ﬂ Affichage ~
R Imprimer ... a gauche

= Le tableau de bord au format PDF est chargé dans votre navigateur:

-

i TableauDeBord_2016....p...
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= Cliquez sur ce fichier pour le visualiser

= Utilisez les outils d'impression de votre navigateur pour I'imprimer

B. Envoi par mail

1. Envoyer une fiche de travail

Les fiches de travail peuvent étre envoyées depuis une action spécifique pour un traitement individuel
ou depuis le calendrier pour un traitement en masse.

a) Envoyer une fiche de travail unique par mail

Pour envoyer la fiche de travail unique a partir de l'action :

= A partir d'une intervention, activez l'onglet Actions

= Cliquez sur le bouton ﬂ placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Envoyer fiche de

travail :
enatiene - -] 18

B Imprimer fiche de travail

&= Envoyer fiche de travail

REMARQUE

Vous pouvez également cliquez sur le bouton m sans nécessairement afficher le détail de
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Les documents et exports Excel

l'action :

Actions a reéaliser

N® * Action a realiser Exécutant Date prévisionnelle

» 1 localiser fuite & Keup Jacques © 10.05.2016 ===l 0

» 2 installer compteur & Bewer Andy @ 02.06.2016 ] m n

» 3 installer module radio & Bewer Andy ©07.06.2016 Em
= L'écran pour I'envoi de la fiche de travail apparait :

% Envoi Fiche de Travail Annules

Objet dumessage  FT : 2016000101 - 3 installer module radic i

[ signaler Tervol comme important
(A Ajouter la signature
[ =R b Ajouter une note

Destinataires

Service de l'eau &

Mugrefs) destinatairefs)  Alouter un emall

Autres piéee: jointes

O Hotification dintervention. docx installation
[0 Prise en charge. puf Frise en change
O Irmdrer les images de Urtervantion
[ Irsérer les images de Tacticn

I [0 Dossier des demandes. docx Rappart dintervention I Taile max : 1 M0

o L'objet du message reprend le numéro et le nom de lintervention ainsi que le numéro et le

nom de l'action concernée :

Objet du message

O signaler l'envoi comme important
[ Ajouter la signature

IR+ Ajouter une note

REMARQUE

Vous pouvez personnaliser l'objet si nécessaire (saisie en mode texte libre). L'objet est un champ

obligatoire.

156



Si le message est a caractére urgent, cochez la case Signaler 'envoi comme important
Pour ajouter la signature de 'émetteur du mail, cochez Ajouter la signature

o

o

REMARQUE
La signature est celle référencée par la commune dans GESCOM.

. k Ajouter ot . . . N
o Cliquez sur le bouton pour ajouter un commentaire qui apparaitra dans

le corps du mail :

Mote & inserer  Veérifier lemplacement du compteur

Sélectionnez le/les destinataires du mail :

|

|

|
'e
/]

o

Sélection

[0 & Bewer Andy Service de l'eau &

[0 & Bewer Andy Service de l'eau

Autre(s) destinataire(s)  Ajouter un email

REMARQUE

Le systeme reprend par défaut les parametres renseignés par |’Administrateur du logiciel.

ATTENTION
Une enveloppe rouge indique que l'adresse mail du destinataire n'est pas renseignée :

||
O & Bewer Andy Service de l'eau

e pour ajouter d'autres collaborateurs en

o Cliquez sur le bouton

destinataire
Autrement, utilisez le champ Autre(s) destinataire(s) pour saisir une adresse mail

manuellement :
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Les documents et exports Excel

Autre(s) destinataire(s)  gregory. meroni@gmail.com

o Sélectionnez les "documents” (Pieces jointes de ’intervention et/ou ’action) que vous
souhaitez intégrer dans le mail :

Taile 01
@ Dossier des demandes.docx Rapport dintervention — e
[ MNotification d'intervention. . Installation E
[0 Prise en charge.pdf Prise en charge

REMARQUE

Une barre de progression affiche la taille des fichiers a transmettre. Le maximum étant limité a 1

Mo pour l'ensemble des pieces jointes :

Taile max : 1
Mo

o Si vous souhaitez ajouter les images de l'intervention et/ou l'action, cochez les cases
correspondantes :

O insérer les images de l'intervention

[ insérer les images de l'action

. Vi -
= Cliquez sur le bouton

ATTENTION
Les adresses mail doivent étre renseignées dans |’application ORGANIGRAMME pour pouvoir

sélectionner un collaborateur. Le systéme controle la structure de I’email renseigné.

= Un message de confirmation s'affiche a I'issue de I'envoi :
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Succes

@ L'ensemble des mails a éte envoye avec succes (1 message(s))

REMARQUE
Le systeme controle l'envoi des mails, mais ne peut pas confirmer la réception.

b) Envoyer les fiches de travail en masse depuis le calendrier

Dans ce cas précis, I'objectif et d'envoyer en un seul traitement un mail a chaque destinataire (Exécutants par défaut)
pour chaque action a effectuer :

= Cliquez sur l'icéne pour accéder a I'écran du calendrier

= Cliquez sur le bouton ﬂ placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Envoyer les fiches de

travail :
n LIl Semaine AL u
B Imprimer ...

& Envoyer le calendrier ...

= Envoyer les fiches de travail ...

= L'écran pour I'envoi de la fiche de travail apparait :
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Les documents et exports Excel

% Envoi des Fiches de Travail Annuler

Datedu  30.05.2016 {4
Dateau  05.06.2016 [
Objet du message  Généré dynamiquement pour chaque action A
O signaler l'envoi comme important
(D Ajouter la signature
[LHCERLIETEN » Ajouter une note

Destinataires
Sélection

Autre(s) destinatafre(s)  ~jouter un ema

& Ajouter destinataire ...

O 1nsérer les documents des interventions
O insérer les documents des actions

O nsérer les images des interventions
(D insérer les images des actions

Autres pieces jointes

o Indiquez la période des actions a traiter :

Datedu  30.05.2016 [

Date au  05.06.2016 [

o Pour chaque action, I'objet du message reprend automatiquement le numéro et le nom de
l'intervention ainsi que le numéro et le nom de Il'action :

Objet du message  Genere dynamiquement pour chaque action A

o Sile message est a caractére urgent, cochez la case Signaler I'envoi comme important
o Pour ajouter la signature de 'émetteur du mail, cochez Ajouter la signature
REMARQUE

La signature est celle référencée par la commune dans GESCOM.

k Aj r -
o Cliquez sur le bouton Ajouter une note pour ajouter un commentaire qui apparaitra dans
le corps du mail :
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Mote & insérer  Veérifier l'emplacement du compteur

o Sélectionnez le/les destinataires du mail :
sélection

Autre(s) destinataire(s)  Ajouter un email

& Ajouter destinataire ...

REMARQUE

Le systeme reprend par défaut les parameétres renseignés par |’Administrateur du logiciel.

o Cliquez sur le bouton L ATENEE? G ESATEIEIE oo pour ajouter d'autres collaborateurs en

destinataire
o Autrement, utilisez le champ Autre(s) destinataire(s) pour saisir une adresse mail
manuellement :

Autre(s) destinataire(s)  gregory. meroni@gmail.com

o Les "documents” (Pieces jointes de l'intervention et/ou ’action) que vous souhaitez intégrer
dans le mail :

[A Insérer les documents des interventions
[} Insérer les documents des actions

o Si vous souhaitez ajouter les images de lintervention et/ou l'action, cochez les cases
correspondantes :

|:| Inserer les images de lintervention

E Inserer les images de 'action

. ove
= Cliquez sur le bouton
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Les documents et exports Excel

= Un message de confirmation s'affiche a I'issue de I'envoi :

Succes

@ L'ensemble des mails a ete envoye avec succes (3 message(s))

REMARQUE
Le nombre de messages est mentionné. Il s'agit principalement du nombre d'actions

correspondant a la période définie.

2. Envoyer un dossier d'intervention par mail

Le dossier d'intervention sélectionné peut étre envoyé par mail a une personne interne ou externe a la commune :

= Sélectionnez une l'intervention en question :

= Cliquez sur le bouton E placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Envoyer dossier
intervention :
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En cours « E

B |mprimer dossier intervention

% Envoyer dossier intervention

[€] Export Excel

B Creéer modéle ...

= L'écran pour I'envoi du dossier d'intervention apparat :

&= Envoi Dossier d'Intervention annuler

Objet du message  Df - 2016000100 - RACCORDEMENT EAU ANNEXE ECOLE i

D Signaler lervol comme important
(A Ajouser la signature
(R RN b A jouter une note

Destinataires
servioe de leau 5
Service de leau &
i i ermnail
Autres pieces jointes
) Dossier des demandes.docx Rappart dirtenmention Lt
) Motification dintervention.doce Installation
[0 Prise en charge. pdf Prize en change

O Irsérer les images de lintervention
) tnsérer les images des actions.

o L'objet du message reprend le numéro et le nom de lintervention concernée :

Objet du message | DI : 2016000101 - RACCORDEMENT EAU ANMEXEE £

O signaler l'envoi comme important
[ Ajouter la signature

R ¢ Ajouter une note

REMARQUE

Vous pouvez personnaliser l'objet si nécessaire (saisie en mode texte libre). L'objet est un champ

obligatoire.
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Les documents et exports Excel

Si le message est a caractére urgent, cochez la case Signaler I'envoi comme important
Pour ajouter la signature de 'émetteur du mail, cochez Ajouter la signature

o

o

REMARQUE
La signature est celle référencée par la commune dans GESCOM.

. k Ajouter ot . . . N
o Cliquez sur le bouton pour ajouter un commentaire qui apparaitra dans

le corps du mail :

Mote & inserer  Veérifier lemplacement du compteur

o Sélectionnez le/les destinataires du mail :

Sélection
O & WEBER Anatole

[0 & Reuter Lucien =

D & Bewer Andy Service de l'eau

Service de l'eau -

O & eewer Andy

Autre(s) destinataire(s)  Ajouter un email

REMARQUE

Le systeme reprend par défaut les parameétres renseignés par |’Administrateur du logiciel.

ATTENTION
Une enveloppe rouge indique que l'adresse mail du destinataire n'est pas renseignée :

||
O O

o Cliquez sur le bouton & Ajouter destinataire ... pour ajouter d'autres collaborateurs en

destinataire
o Autrement, utilisez le champ Autre(s) destinataire(s) pour saisir une adresse mail

manuellement :
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Autre(s) destinataire(s)  gregory. meroni@gmail.com

o Sélectionnez les "documents” (Pieces jointes de ’intervention et/ou ’action) que vous
souhaitez intégrer dans le mail :

Taile 01
@ Dossier des demandes.docx Rapport dintervention — e
[ MNotification d'intervention. . Installation E
[0 Prise en charge.pdf Prise en charge

REMARQUE

Une barre de progression affiche la taille des fichiers a transmettre. Le maximum étant limité a 1

Mo pour l'ensemble des pieces jointes :

Taile max : 1
Mo

o Si vous souhaitez ajouter les images de l'intervention et/ou l'action, cochez les cases
correspondantes :

O insérer les images de l'intervention

[ insérer les images de l'action

. Vi -
= Cliquez sur le bouton

ATTENTION
Les adresses mail doivent étre renseignées dans |’application ORGANIGRAMME pour pouvoir

sélectionner un collaborateur. Le systéme controle la structure de ’email renseigné.

= Un message de confirmation s'affiche a I'issue de I'envoi :
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Succes

@ L'ensemble des mails a éte envoye avec succes (1 message(s))

REMARQUE
Le systeme controle l'envoi des mails, mais ne peut pas confirmer la réception.

3. Envoyer le calendrier par mail

Le calendrier d'une ou plusieurs personnes peut étre envoyé par mail :

= Cliquez sur l'icone pour accéder a I'écran du calendrier

= Cliquez sur le bouton m placé en haut a droite de I'écran et choisissez I'option Envoyer le

calendrier... :
i | - R o 0
B imprimer ...

& Envoyer le calendrier ...

& Envoyer les fiches de travail ...

= L'écran pour l'envoi du calendrier apparait :
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Envoi du calendrier Annuler

Datedy  30.05.2016
Dateau | 05.06.2016 [
Objet dumessage  CAL : 30.05.2016 au 05.06.2016 A
O signater lenvoi comme important
@ Ajouter ta signature
LS CERLTE » Ajouter une note

Destinataires
Sélection

Autre(s) dosﬂmtatre(s) Aputer un emall

& Ajouter destinataire ...

o Indiquez la période des actions :

Datedu  30.05.2016 [

Date au  05.06.2016 [

o L'objet du message reprend les dates de la période choisie :

Objet du message  CAL : 30.05.2016 au 05.06.2016 A

o Sile message est a caractére urgent, cochez la case Signaler ['envoi comme important
o Pour ajouter la signature de 'émetteur du mail, cochez Ajouter la signature
REMARQUE

La signature est celle référencée par la commune dans GESCOM.

. F Ajouter une note . . . A
o Cliquez sur le bouton pour ajouter un commentaire qui apparaitra dans
le corps du mail :

Mote & insérer  Verifier lemplacement du compteur
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o Sélectionnez le/les destinataires du mail :

Sélection

Autre(s) destinataire(s)  Ajouter un email

REMARQUE
Le systeme reprend par défaut les parametres renseignés par I’Administrateur du logiciel.

o Cliquez sur le bouton e pour ajouter d'autres collaborateurs en

destinataire
o Autrement, utilisez le champ Autre(s) destinataire(s) pour saisir une adresse mail
manuellement :

Autre(s) destinataire(s)  gregory. meroni@gmail.com

. Envoyer
= Cliquez sur le bouton

ATTENTION
Les adresses mail doivent étre renseignées dans |’application ORGANIGRAMME pour pouvoir

sélectionner un collaborateur. Le systéeme controle la structure de ’email renseigné.

= Un message de confirmation s'affiche a I'issue de I'envoi :

Succes

@ L'ensemble des mails a ete envoye avec succes (3 message(s))

REMARQUE
Le systeme controle l'envoi des mails, mais ne peut pas confirmer la réception.
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C. Exporter les données interventions dans Excel

1. Exporter une intervention sélectionnée

Il est possible de générer un export des données d'une intervention dans le logiciel Microsoft Excel :

= Sélectionnez l'intervention concernée

= Cliquez sur le bouton m placé en haut a droite de I'écran d'intervention

= Sélectionnez I'option Export Excel :

B Imprimer dossier intervention

& Envoyer dossier intervention

K Créer modéle ...

= Un fichier Excel est chargé dans votre navigateur :

’C INSTALLATION
o " . -

- - - -

-

@J Interventions_201606....xls

= Cliquez sur ce fichier pour le visualiser
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2. Exporter la liste de toutes les interventions

Vous pouvez générer un fichier d'export de I'ensemble des interventions suivant les filtres renseignés dans la fenétre
de recherche :

= Cliquez sur le bouton d'export situé au-dessus de la liste des interventions :

E . Plus = moins récent -

’n ¥ Salle de fétes, Maison, Brachtenba...

O 03.06.2016 /

,(. reparation prises coura...

¥ Maison Relais, 86, Maison, Wincra...
@ 03.06.2016

FY

= Un fichier Excel est chargé dans votre navigateur :

’& INSTALLATION [
F_ o P, c— . a .

E] |nterventions_201606..x0s  ~

= Cliquez sur ce fichier pour le visualiser
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Xl. Les fonctionnalités Administrateur

Les fonctionnalités décrites dans ce chapitre ne sont accessibles que par les utilisateurs ayant un acces
Administrateur.

A. Paramétrer les types d'interventions

Les types d'interventions définissent la nature de I'intervention. Ils seront utilisés au moment de la création d'une
intervention.

1. Ajouter un type d'intervention
Il existe 2 fagons pour ajouter un type d'intervention.

a) Lors de la création d'une nouvelle intervention

= Cliquez sur le bouton * Ajouter un type situé en face du champ Type d'intervention :

= Saisissez son nom :
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Houveau type

Hom du nouveau type dintervention ¥

RACCORDEMENT EAL

= Cliquez sur le bouton ﬂ

= Le nouveau type est ajouté automatiquement a la liste et classé selon un ordre alphabétique

b) A partir du menu Parametres

= Cliquez sur le bouton des paramétres :

= Cliquez sur l'onglet Types d'interventions :
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:= Parametres

Modeles d'interventions Types actifs ~
Types dinterventions
Types d'actions 24H VELO
B e CHANGEMENT COMPTEUR
. . DESTRUCTION
Interventions supprimees
DIVERS

Droits d'acces par utilisateur ECLAIRAGE PUBLIC

N?tiﬁCﬁtiGﬁE - "u"ﬂl.'E‘L,l I's par ENTRETIEN BATIMENT
defaut COMMUNAL
Envoi de documents par mail ENTRETIEN ESPACES VERTS

FETE NATIOMALE

= Cliquez sur le bouton + Ajouter un type

= Renseignez un nom:

MHom RACCORDEMEMNT EAL

4 Actif

REMARQUE

Par défaut, la nouvelle intervention est rendue active.

= Cliquez sur le bouton

= Une fois enregistré, le nouveau type est ajouté automatiquement a la liste et classé selon un ordre
alphabétique :
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:= Parametres

Modeéles d'interventions EMTRETIEN BATIMENT

COMMUNAL
Types dinterventions
EMTRETIEW ESPACES VERTS

Types d'actions FETE NATIONALE

Points de controle FUITE EAU
Interventions supprimees INSTALLATION

LIVRAISON POUBELLE
MAINTEMANCE CHAUDIERE

Droits d'acces par utilisateur

Notifications - valeurs par

defaut MARCHE DE NOEL

Envoi de documents par mail RACCORDEMENT EAU n
RACCORDEMENT
ELECTRIQUE

2. Modifier un type d'intervention

= Cliquez sur le bouton des parametres :

= Cliquez sur l'onglet Types d'interventions

= Sélectionnez le type d'intervention & concerné :
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:= Parametres

Modeles d'interventions ECLAIRAGE PUBLIC

. . ENTRETIEN BATIMENT
T}’DES d'interventions COMMUMAL

Types d'actions ENTRETIEN ESPACES VERTS

Points de controle FETE NATIONALE

. . FUITE EAU
Interventions supprimees
. INSTALLATION
Droits d'acces par utilisateur
LIVRAISON POUBELLE

MNotifications - valeurs par MAINTENANCE CHAUDIERE

defaut
MARCHE DE NOEL
Envoi de documents par mail
RACCORDEMENT EAU
RACCORDEMENT
ELECTRIQUE

= Effectuez les modifications

= Cliquez sur le bouton

REMARQUE

Les interventions créées avant de modifier le nom du type d'intervention restent inchangées.

3. Affecter par défaut des types actions et des services a un type
intervention

Cette fonction permet de faciliter la sélection des types interventions et actions lors de la création
d’une intervention :

= Cliquez sur le bouton des paramétres :
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= Cliquez sur I'onglet Types d'interventions

= Sélectionnez le type d'intervention concerné :

= Parametres

Modeles d'interventions ECLAIRAGE PUBLIC

. . ENTRETIEN BATIMENT
T}'DES d'interventions COMMUMAL

T‘j'rpE‘S d'actions EMTRETIEN ESPACES VERTS
Points de controle FETE NATIONALE
FUITE EAL

Interventions supprimees
INSTALLATION

Droits d'acces par utilisateur
LIVRAISON POUBELLE

MNotifications - valeurs par

; MAINTEMANCE CHAUDIERE
defaut

MARCHE DE NOEL

Envoi de documents par mail
RACCORDEMENT EAU

RACCORDEMENT
ELECTRIQUE

= Affectez les types d'actions et les services par défaut au type d'intervention :
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Types d'actions associes (2) Services associes (3)
REMARQUE

Lors de la création d'une intervention, le champ Filtre service reprend tous les services qui ont

été affectés par défaut a au moins un type d’intervention :

Modéle v

Filtre service

Aucun
Type dintervention QOuvriers Ecole A

oo encon TR

Urgent Service de nettoyage
e
Apreés sélection du service, le champ Type intervention affichera en premier lieu les types

interventions liés a ce service :
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Type d'intervention

Mom de linterventig

Localisation

Apreés sélection du type d’intervention, le champ Type d'action affichera en premier lieu les

Les fonctionnalités Administrateur

CHAMGEMENT COMPTEUR
FUITE EAU

DESTRUCTION

)
Adr DIVERS
ECLAIRAGE PUBLIC
Precision adresse
ENTRETIEN ESPACES VERTS -

types d’actions liés a ce type d’intervention :

Actions a realiser

N® * Action & réalizer

Exécutant

Type d'action

installer compteur

arracher

changer ampoule

changer serrure
commander

controler

controler eclairage -

installer module radio

. T

Cliquez sur le bouton

4.

s oy

Supprimer ou rendre inactif un type d'intervention

a)

Supprimer le type d'intervention
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Un type intervention inactif n‘apparaitra plus dans la liste des types interventions lors de la création
d’une nouvelle intervention :

= Cliquez sur le bouton des parameétres :

= Cliquez sur lI'onglet Types d'interventions

= Cliquez sur le bouton u placé & coté du type d'intervention a supprimer :

:= Parameétres

Modeles d'interventions ENTRETIEN BATIMENT

COMMUNAL
Types d'interventions
ENTRETIEN ESPACES VERTS
Types d'actions FETE NATIONALE @

Points de controle FUITE EAU
Interventions supprimees INSTALLATION
Droits d'acces par utilisateur LIVRAISON FOUBELLE

REMARQUE

Vous ne pouvez supprimer que des types d'interventions non utilisés. Autrement, l'icone de

suppression n'est pas disponible ( )-

= Un message de confirmation apparait

= Cliquez sur le bouton pour confirmer sa suppression

179



Les fonctionnalités Administrateur

b) Rendre inactif un type d'intervention

Un type intervention inactif n'apparaitra plus dans la liste des types interventions lors de la création d’une nouvelle
intervention.

Pour rendre inactif un type d'intervention :

= Depuis la liste des types d'interventions, sélectionnez celui a rendre inactif :

= Décochez la case Actif :

Mom RACCORDEMENT EAL

O Actif

Cliquez sur le bouton

REMARQUE

Les interventions créées avant de rendre le type d'intervention inactif ne sont pas impactées.

B. Paramétrer les types d'actions

Les types d'actions définissent les actions utilisées par la commune. lls seront sélectionnés au moment de la création
d'une action.
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1. Ajouter un type d'action
Il existe 2 fagons pour ajouter un type d'action.

a) A I'ajout d'une action a l'intervention

= Cliquez sur le bouton aleliis s situé en face de la liste des types d'interventions :

e ccin | Ta

= Saisissez son nom :

Houveau type

Hom du nouveau type daction T

Installer module radio

= Cliquez sur le bouton ﬂ

= Le nouveau type est ajouté automatiquement a la liste et classé selon un ordre alphabétique

b) A partir des parameétres de l'application

= Cliquez sur le bouton des parameétres :
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= Cliquez sur I'onglet Types d'actions :

= Parameétres

Modeles d'interventions Types actifs «

Types diinterventions
Types d'actions arracher

Points de controle LIS ST ]S

. o, changer serrure (1]

Interventions supprimees
commander

Droits d'acces par utilisateur
controler

Notifications - valeurs par ar delair

; controler eclairage

defaut s o
demander

Envoi de documents par mail . .
Entretien chaudiere 0

faucher n

installer compteur

= Cliquez sur le bouton + Ajouter un type

= Renseignez un nom :

Nom | Releve des compteurs

(4 Actif

= Cliquez sur le bouton
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= Une fois enregistré, le nouveau type est ajouté automatiquement a la liste et classé selon un ordre
alphabétique :

:= Parametres
Modeles d'interventions installer les stands ﬂ

. ] installer module radio
Types d'interventions

Installer panneaux de n
Types d'actions signalisation
Points de controle livrer poubelle

. . localiser fuite
Interventions supprimees

. nettoyer
Droits d'acces par utilisateur
peindre
MNotifications - valeurs par e
défaut planifier
. ) preparer
Envoi de documents par mail
Releve des compteurs n
récuperer ancienne 1]
poubelle

2. Modifier un type d'action

= Cliquez sur le bouton des parametres :

= Cliquez sur l'onglet Types d'actions

= Sélectionnez le type d'action & modifier :
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:= Parametres

Modeles d'interventions Types actifs ~

Types dinterventions
Types d'actions arracher

Points de contrdle changer ampoule

. L, changer serrure o

Interventions supprimees
commander

Droits d'acces par utilisateur
controler

MNotifications - valeurs par e Gelair

; controler eclairage

defaut s o
demander

Envoi de documents par mail . -
Entretien chaudiere o

faucher n

installer compteur

installer les stands n
installer module radio
Installer panneaux de n

signalisation

= Effectuez les modifications

= Cliquez sur le bouton

3. Créer et affecter des points de controle a un type action

L’affectation de points de contréle a un type action permet a 1’utilisateur d’hériter par défaut de tous ces points de
contrédles lors de 1’ajout d’une action sur une intervention.
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a) Créer un point de contréle

= Cliquez sur le bouton des paramétres :

= Cliquez sur lI'onglet Points de contrdle :

:= Parameétres

Modeles d'interventions Controles actifs ~
Types d'interventions + Ajouter un point de controle
Types d'actions Branchement compteur

Points de contréle Controler la puissance u

] o, Controler la tempeérature
Interventions supprimees
Puissance de la chaudiere

Droits d'acces par utilisateur ,
Ramonage conduit de

B cheminee
Notifications - valeurs par

defaut Remplacememt de pieces

defectueuses
Envoi de documents par mail
Reglages divers

= Cliquez sur le bouton #+ Ajouter un point de contréle

= Renseignez son libellé :

Libelle  Verifier si fuite

A Actif
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Indiquez le type de réponse que l'utilisateur pourra choisir :

Type réponse | Conforme / Non Conforme
Oui / Mon
Réalise / Non Réalisé
REMARQUE

Le type de réponse sera proposé a l'utilisateur au moment de la cloture d'une action :

Mon renseigne ¥ u

Mon renseigne

* 01 Branchement compteur

Réponse

Commentaire

Cliquez sur le bouton

Mon Realise
Mon applicable

Une fois enregistré, le point de controle est ajouté automatiquement a la liste et classé selon un ordre

alphabétique :

:= Parameétres

Modeles d'interventions
Types d'interventions

Types d'actions

Interventions supprimees
Droits d'acces par utilisateur

Notifications - valeurs par
defaut

Envoi de documents par mail

Contréles actifs -

# Ajouter un point de contréle

Branchement compteur
Contréler la puissance u
Controler la temperature

Fuissance de la chaudiéere

Ramonage conduit de
cheminee

Remplacememt de pieces
defectueuses

Reglages divers

Vérifier si fuite |
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b) Affecter un point de contrble

L’affectation de points de controle a un type action permet a 'utilisateur d’hériter par défaut de tous
ces points de contréles lors de ’ajout d’une action sur une intervention :

= Cliquez sur le bouton des parametres :

= Cliquez sur l'onglet Types d'actions

= Sélectionnez le type d'action concerné :

187



= Parameétres

Modeles d'interventions

Types d'interventions

Types d'actions

Points de controle
Interventions supprimees
Droits d'acces par utilisateur

Notifications - valeurs par
defaut

Envoi de documents par mail

Les fonctionnalités Administrateur

Types actifs «

arracher

changer ampoule

changer serrure o
commander

controler

controler eclairage o
demander

Entretien chaudiere (6]

faucher n
installer compteur

installer les stands n

= Pour créer un point de contréle, cliquez sur le bouton G OO [FED E R BTl :

O

Sélectionnez un point de contréle depuis la liste :

=+ Ajouter un point de contrdle

Branchement compteur

Controler la puissance

Controler la temperature

Puissance de la chaudiére

Ramonage conduit de cheminee
Remplacememt de pieces defectueuses
Reglages divers

Verifier si fuite
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o Réitérer l'opération :
Points de controles associés

» 01 Branchement compteur Realise / Non Realise n
= Ajouter un point de controle Importer les points de controle depuis =

REMARQUE

Pour retirer un point de contréle, cliquez sur le bouton . m.

o Vous pouvez également importer des points de controles issues d'autres types actions en

AT Importer les points de controle depuis »

o Sélectionnez le type action correspondante :

Importer les points de contrdle depuis

changer serrure
controler eéclairage
Entretien chaudiére

testl

o L'ensemble des points de contrdle associés au type action est récupéré :

Points de controles associes

» 01 Réglages divers Réalisé / Non Réalisé n
» 02 Branchement compteur Realise / Non Realise n I
» 03 Puissance de la chaudiére Conforme / Non Conforme n T

=+ Ajouter un point de contrdle Importer les points de contréle depuis «

ATTENTION

L'importation des points de controle remplace ceux initialement ajoutés.

= Cliquez sur le bouton
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REMARQUE

Le nombre de points de controle affectés au type action est indiqué en face du nom :

Entretien chaudiere (6]

faucher n

installer compteur @

installer les stands n

4, Supprimer ou rendre inactif un type d'action

a) Supprimer le type d'action

= Cliquez sur le bouton des paramétres :

= Cliquez sur l'onglet Types d'actions, puis cliquez sur le bouton u placé a coté du type d'action a supprimer
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:= Parametres

Modeles d'interventions Types actifs =

Types diinterventions
Types d'actions arracher

Points de controle ELET ST

. o, changer serrure (1]
Interventions supprimees
commander
Droits d'acces par utilisateur
controler
Notifications - valeurs par controler éclairage ©
defaut
demander
Envoi de documents par mail . -
Entretien chaudiere °

faucher @

installer compteur

REMARQUE

Vous ne pouvez supprimer que des types d'actions non utilisés dans le systéme. Autrement,

l'icone de suppression n'est pas disponible ( )-
= Un message de confirmation apparait

= Cliquez sur le bouton pour confirmer sa suppression

b) Rendre inactif un type d'action

= Depuis la liste des types d'actions, sélectionnez celui a rendre inactif :

= Décochez la case Actif :
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Nom Contriler les arbres

O Actif

= Cliquez sur le bouton

REMARQUE

Les actions créées avant de rendre le type d'actions inactif ne sont pas impactées.

Les fonctionnalités décrites dans ce chapitre ne sont accessibles que par les utilisateurs ayant un acces
Administrateur.

C. Modifier ou supprimer un point de controle

1. Modifier un point de contréle

= Cliquez sur le bouton des paramétres :

= Cliquez sur lI'onglet Points de contrdle :
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:= Parameétres

Modeéles d'interventions Contréles actifs «
Types d'interventions + Ajouter un point de contréle
Types d'actions Branchement compteur

Points de controle Controler la puissance n

] o, Controler la temperature
Interventions supprimees
Puissance de la chaudiere

Droits d'acces par utilisateur ,
Ramonage conduit de

Notifications - valeurs par cheminee
defaut Remplacememt de pieces
defectueuses

Envoi de documents par mail
Reglages divers

= Sélectionnez le point de contrdle a modifier

= Effectuez le modifications

= Cliquez sur le bouton

2. Supprimer un point de contréle

= Cliquez sur le bouton des parametres :
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= Cliquez sur l'onglet Points de contréle, puis cliquez sur le bouton u placé a coté du point de contrble a

supprimer :

:= Parametres

Modeles d'interventions
Types d'interventions

Types d'actions
Interventions supprimees
Droits d'acces par utilisateur

Notifications - valeurs par
defaut

Envoi de documents par mail

REMARQUE

Contrdles actifs =

+ Ajouter un point de contrdle

Branchement compteur
Controler la puissance
Controler la temperature
Puissance de la chaudiere

Ramonage conduit de
cheminee

Remplacememt de pieces
defectueuses

Reglages divers

Vous ne pouvez supprimer que des points de controle non utilisés dans le systéeme. Autrement,

l'icone de suppression n'‘est pas disponible (

Vous pouvez en revanche le rendre inactif afin de ne plus Uafficher a ’avenir lors de [’ajout

d’une nouvelle action.

= Un message de confirmation apparait

= Cliquez sur le bouton pour confirmer sa suppression

D. Modifier ou supprimer un modéle d'intervention
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Tous les modéles sont visibles pour I'administrateur depuis les parameétres de I'application. Seul I'administrateur est
autorisé & modifier un modéle d'intervention.

1. Modifier un modeéle d'intervention

Pour modifier un modele d'intervention :

= Cliquez sur le bouton des parameétres :

= Pour afficher la liste des modeles, cliquez sur I'onglet Modéles d'interventions :
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:= Parameétres

Modeles d'interventions Controle eclairage u

- . Raccordement eau n
Types d'interventions
L Revision annuelle chauffages u
Types d'actions (C.Jans Energies)
Points de controle
Interventions supprimees
Droits d'acces par utilisateur
Notifications - valeurs par
defaut
Envoi de documents par mail
= Cliquer sur le modéle a modifier
= Le contenu du modéle apparait :
Controle éclairage (0 | Nom dumoddle  Raccordement eau A
[ facoriormne s [a]
Révision annuelle chauffages u Type dintervention = MAINTENANCE CHAUDIERE v A
{Cans Enwgies) Nomde  MAINTENANCE CHALIDIERE A
lintervention
Description
Interlocuteur
Type dinterlocuter  Externe v & Recherche personoe ...
Demandeur

Type de demander Comme interlocutewr ¥

Responzable intervention
& Recherche personne ..

Actions

= Effectuer vos modifications
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Puis cliquez sur le bouton

REMARQUE
Les modifications ne sont valables que pour les nouvelles interventions utilisant ce modele. Les

interventions déja existantes ne sont pas affectées par les modifications.

2. Supprimer un modéle d'intervention

A partir de la liste des modeles d'interventions (menu Parameétres), cliquez directement sur I'icne u en
face du modele a supprimer :

:= Parametres

Modéles dlinterventions Controle éclairage ﬂ

T‘_-,‘PE"S dinterventions Faccordement eau

. Révision annuelle chauffages
Types d'actions (C.Jans Energies)

Points de controle

Interventions suppriméees

Droits d'acces par utilisateur
Motifications - valeurs par defaut

Envoi de documents par mail

Un message de confirmation apparait

Cliquez sur le bouton pour confirmer sa suppression
- Enregistrer
Puis cliquez sur le bouton
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REMARQUE
La suppression d'un modeéle d'intervention n'impacte pas les interventions créées au préalable a

'aide de ce modele.

E. Restaurer une intervention supprimée

Les interventions supprimées peuvent faire I'objet d'une restauration par un Administrateur :

= Cliquez sur le bouton des parametres :

= Cliquez sur I'onglet Interventions supprimées :
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:= Parametres

Modeles d'interventions (26.05.2016) RACCORDEMENT
EAl ANHEXE ECOLE
Types d'interventions (03.05.2016) FUITE EAU

Types d'actions (12.04.2016) Tuyauterie
. canalisation
Points de controle

Interventions supprimees
Droits d'acces par utilisateur

Notifications - valeurs par
defaut

Envoi de documents par mail

= Sélectionnez l'intervention a restaurer :

(26.05.2016) RACCORDEMENT Nom de lintervention  FUITE EAU
EAL ANNEXE ECOLE

Numéro de lintervention 2016000086
(03.05.2016) FUITE EAU - :
Supprimeée le 03.05.2016 & 16:46 par

(12.04.2016) Tuyauterie Stéphane Devinar
canalisation

Restaurer cette intervention

= Cliquez sur le bouton Restaurer cette intervention

F. Proposer des notifications automatiques par défaut

Chaque utilisateur est libre de s'abonner ou de se désabonner d'un type de notification et de spécifier une durée de
conservation des notifications (minimum 4 jours, maximum 30 jours).
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Toutefois, I'Administrateur peut proposer a tous les utilisateurs un paramétrage par défaut.

-> Pour plus d'informations, consultez le chapitre S'abonner aux notifications

Pour modifier ce paramétre :

= Cliquez sur le bouton des parametres :

= Cliquez sur I'onglet Notifications - valeur par défaut :

:= Parametres

Modeles d'interventions Abonnements
Types d'interventions Duree de retention
Types d'actions

Points de controle

Interventions supprimees

Droits d'acces par utilisateur

Motifications - valeurs par

defaut

Envoi de documents par mail

= Cliquez sur la rubriqgue Abonnements pour afficher les types de notifications :
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Hotification Déclenchement auto. Destinataires

Durée de rétention Création nouvelle intervention ) (@ Responsable intervention
[ Responsables actions
[ Executants actions

Création nouvelle action (a partir de la 2éme) [ [ Responsable intervention

[ Responsable action
[ Executants action

Modification d'une donnde dans lintervention G4 [ Responsable intervention
[ Responsablos actions
[ Executants actions

Modification d'une donnée dans une action Gd 3 Responsable intervention
3 Responsable action
3 Executants action

Suppression intervention G2 [ Responsable intervention
[ Responsables actions
[ Executants actions

Suppression action G4 [ Responsable intervention

A Responsable action
A Executants action

Changement état intervention G4 A Responsable intervention
A Responsables actions
[ Executants actions

Changement état action ) [ Responsable intervention
[ Responsable action
[ Executants action

Swivi des Favoris E

Cochez / Décochez les cases de la colonne Déclenchement auto pour spécifier si la notification est
automatique (case cochée) ou manuelle (case décochée)

Cochez / Décochez les cases a cocher de la colonne Destinataires pour spécifier les acteurs de I'intervention
et/ou de I'action qui recoit la notification

Cliquez sur le bouton

REMARQUE

Si la notification est manuelle, l'utilisateur doit cliquer sur Enregistrer et notifier apres avoir

procédé a la création ou a la modification de l'intervention / action :

ervegier |-

Enregistrer

Enregistrer & Notifier

Si elle est automatique, l'utilisateur n'a pas besoin d'intervenir et l'envoi se fait de maniere

transparente juste apres l'enregistrement.
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G. Paramétrer I'envoi de documents par mail

Il est possible de modifier les paramétres par défaut proposés aux utilisateurs lors de ’envoi de
documents par mail :

= Cliquez sur le bouton des parametres :

= Cliquez sur lI'onglet Envoi de documents par mail :
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i= Parametres

Modéles diinterventions

Types dinterventions

Types dactions

Points de contréle

Interventions supprimeées

Droits d'accés par utilisateur
Motifications - valeurs par défaut

Envoi de documents par mail

* Modifier les paramétres souhaités puis cliquez sur le bouton

H. Gérer les accés aux données par utilisateur

Il est possible d'accorder des droits d'acces spécifiques a chaque utilisateur, en plus de ceux accordés par défaut lors
de la sélection du type d'acces depuis I'application Comptes Elus et Fonctionnaires (Administrateur,
Superviseur, Exécutant) :

= Cliquez sur le bouton des parametres :
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Cliquez sur I'onglet Droits d'acces par utilisateur

La liste des utilisateurs de I'application s'affiche. Sélectionnez le collaborateur a qui vous souhaitez modifier
les droits :

:= Parametres

Modéles d'interventions Albert RINMEM

Types d'interventions Ali Thull

Types d'actions

Carel Veisse

Interventions supprimées

Carine Mertes

Droits d'accés par utilisateur Carlo GAMBUCCI

Motifications - valeurs par defaut Carole Goldschmit

Sélectionnez ensuite le service, puis cochez le type d'accés (Lecture ou Ecriture) que vous souhaitez
accorder a votre collaborateur :
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Droits assignés & Arthur Gansen

« i HESPERANGE Permissions Lecture Ecriture

& Service complet o O
= Corps communal

& Joel Walsdorff = ]
& Recette

& karoly.beck@hesperange.lu O O
% Secritariat

& Patrick Kieffer o O

- & Steve Frisch ) %)

& Jardinage Alzingen
& lardinage Fentange
i Jardinage Hesperange
& Jardinage Howald
& Jardinage ltzig

= W Service des Régies
o Atelier

Ecole Fentange

[

et

¢ Ecole Hesper

[

Ecole Hawald

= Pour autoriser un acces aux données de toutes les personnes d'un service, vous pouvez cocher directement le
type d'acces (Lecture ou Ecriture) sur la ligne "Service complet" :

Permissions Lecture Ecriture

& Service complet

= Dans l'exemple ci-dessous, Arthur Gansen est autorisé a accéder en Ecriture (et donc en Lecture) aux
données de Joel Walsdorff et de Steve Frisch, et uniquement en Lecture aux données de Patrick Kieffer :
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Permissions

& Service complet

& loel Walsdorff

& karoly.beck@hesperange.lu
& Patrick Kieffer

& Steve Frisch

REMARQUE

Lecture

O

® 8 0 &

Les fonctionnalités Administrateur

Ecriture

O

& 0 0 ®

Pour une personne ayant un acces Administrateur, le message suivant remplace l'interface ci-

dessus :

Droits assignés & sebastian fontaine

Cet utilisateur fait partie du groupe des Administrateurs, par conséguent, il dispose de tous les droits nécessaires.

l. Ajouter un nouvel utilisateur ou modifier ses accés

Seul un utilisateur ayant un accés "Administrateur"” au logiciel Comptes Elus et Fonctionnaires est autorisé a
créer ou modifier des acces standards a GESCOM Interventions (hors Gestion des accés spécifiques propre a

GESCOM Interventions).

Dans Comptes Elus et Fonctionnaires, veuillez activer les parameétres suivants pour chacune des applications

mentionnées dans le tableau ci-dessous :

Profils utilisateurs
Interventions

Applications

Interventions

Organigramme

Registre des

adresses

Registre des
immeubles
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Accés a
. I'application . Acceés a Accés a
Administrateur Administrateur l'application l'application
Administrateur
Accés a
Superviseur I'application Acces & Acces & Accés &
I'application I'application I'application
Superviseur
Accés a
. I'application Acces & Acces & Acces &
Exécutant , L , L , S
I'application I'application I'application
Exécuteur

Pour gérer les acces a la Facturation depuis Interventions et s’assurer des impacts dans GESCOM, merci
de contacter le Support.

Pour plus de précisions ou pour un accompagnement par le SIGI, n'hésitez pas a solliciter le Support ou le service
Relation Client.

J.  Modifier la liste des personnes internes a la commune

Lors de la sélection d'une personne interne (Responsable Intervention, Responsable Action, Exécutant,
Demandeur interne), les services et collaborateurs affichés sont récupérés depuis le module Organigramme :
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& services
= % HESPERAMNGE
% Corps communal

& Recette

L
B+
L
o
r
=
o

& Jardinage Alzingen

& Jardinage Fentange

& Jardinage Howald
& Jardinage ltzig
~ % Service des Régies

& Atelier

& Ecole Fentange
& Ecole Hesper

& Ecole Howald

= Jardinage Hesperange

& Membres

Beck Karoly
Frisch Steve
Kieffer Patrick
Nalsdorff Joel

Les fonctionnalités Administrateur

Afficher bout

Cette application, indépendante de GESCOM Interventions, est accessible depuis la page Collaboration SIGI pour

les personnes autorisées a y accéder.

REMARQUE

Les préposés renseignés dans Organigramme accedent aux données des collaborateurs de leurs

services.

Pour modifier les informations renseignées dans Organigramme, merci de contacter directement I'Administrateur

Organigramme de votre commune.
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Xll. Glossaire

A

Action: Tache a réaliser par U’ (les) exécutant(s). Elle est rattachée a une intervention.

Administrateur: dans GESCOM Interventions, il s’agit d’un utilisateur qui est autorisé a utiliser toutes
les fonctionnalités de !’application et a accéder a toutes les données de la commune. Il est
également le seul a accéder au menu "Administrateur”.

C

Comptes Elus et Fonctionnaires: Programme permettant de gérer les droits d’accés aux applications
SIGI.

D

Date prévisionnelle: Période estimée pour la réalisation de [’action. Il est possible de renseigner une
date de début, une date de fin et une durée prévisionnelles.

Date réelle: Date de réalisation de l'action. Il est possible de renseigner une date de début, une date
de fin et une durée réelles. Plusieurs dates réelles peuvent étre saisies.

Demandeur: Personne qui est a ’origine de la demande de création de U'intervention. Il peut étre
interne ou externe a l’administration communale. Il peut s‘agir de la méme personne que
Uinterlocuteur.

E

Etat d'une intervention ou d'une action: Il s’agit de la situation actuelle de l’intervention ou de
’action. Les états d’une interventions (Non engagé, engagé, en cours, terminé, annulé) ou
d’une action (A planifier, en attente, en cours, terminé, annulé) peuvent étre activés
automatiquement ou manuellement selon la situation.

Exécutant: C'est la personne qui va exécuter l'action. Il peut y avoir une ou plusieurs personnes
affectées a une action. L'exécutant peut renseigner une partie des informations relatives a
l'action. "Exécutant” est également le terme employé pour un utilisateur ayant un accés limité a
’application : consultation d’une action et/ou d’une intervention selon son role et saisie du
compte-rendu de ’action.

F

Fiche de travail: Document imprimé a partir de ’action, comprenant d’une part toutes les
informations nécessaires a l’exécutant pour accomplir sa tache (adresse, interlocuteur, date et
heure prévisionnelles, ..) et d’autre part une zone permettant a ce dernier de saisir son
compte-rendu. Des signatures peuvent étre apposées en bas de page par les deux parties
(commune et client).

G

Géoportail: Plateforme nationale officielle des données et informations géographiques.

209



Glossaire

Interlocuteur: Personne de contact de ’intervention. Les coordonnées de l’interlocuteur sont
imprimées sur la fiche de travail.

Intervention: Evénement qui nécessite ’exécution d’une ou plusieurs actions.

Intervention favorite: Intervention spécifiée comme "favorite” par 'utilisateur. Elle apparait dans le
bloc "Urgents et Favoris" de la page d’accueil, a la suite des interventions “urgentes”. Une
intervention "favorite" est liée au login utilisateur et ne sera donc pas visible comme telle par
un autre utilisateur.

Intervention liée: Intervention liée a une autre, a titre purement informatif. Par exemple lorsque le
début d'une intervention est dépendante de la fin d'une autre intervention. Ainsi, vous pouvez a
travers ce lien accéder directement a l'intervention liée.

Intervention récurrente: Intervention traitée de maniere réguliére dans le temps (exemples : un
controle chaudiére 1 fois par an ou le nettoyage du gymnase municipal tous les lundis). Dans
GESCOM Interventions, ’intervention est saisie une seule fois par l’utilisateur mais elle est
créée autant de fois que nécessaire selon la période et le rythme renseignée. La récurrence est
générée apres avoir renseignée le champ Répétition dans la partie "Délais” de ’onglet
“Informations”.

Intervention urgente: Intervention spécifiée comme « urgente » par ['utilisateur. Elle apparait a
[’écran en rouge et en premiére position.

L

LUREF: Coordonnées de géolocalisation utilisées par Geoportail. Les données récupérées dans GESCOM
Interventions sont la latitude et la longitude.

M

Menu Calendrier: Fonctionnalité accessible via le bouton Calendrier. Le calendrier apporte une vue
personnalisée (Jour/Semaine/Mois, vue standard ou Timeline) des actions actives et terminées
que Uutilisateur est autorisé a consulter.

Menu Paramétres: Menu accessible uniquement par les utilisateurs ayant un acces Administrateur. Il
comprend des fonctionnalités impactant les données pour tous les utilisateurs de la commune
ainsi qu’une gestion pour les droits d’accés spécifiques a chaque utilisateur (accés en Lecture
et/ou Ecriture).

Menus: Boutons de navigation dans la partie supérieure des fenétres (Accueil, Interventions,
Calendrier, Aide, Paramétres).

Modéle intervention: Un modele d'intervention permet de pré-alimenter automatiquement tous les
champs d'une nouvelle intervention avec les données contenues dans le modéle.

N

Notification: Information envoyée automatiquement ou manuellement lors de la création ou la
modification d’une intervention ou d’une action. Elle est accessible en haut a droite de [’écran
via le bouton Notification. Un utilisateur peut librement adhérer ou se désabonner d’un type de
notification.

o
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Onglets: Ils correspondent aux différentes sous-parties sélectionnables aprés sélection de ’intervention
depuis le menu Interventions. Les onglets accessibles sont Informations, Actions, Planning,
Pieces jointes.

Organigramme: Programme SIGl, externe a GESCOM Interventions, permettant de référencer les
préposés et collaborateurs pour chacun des services de la commune. Lors de la sélection d’une
personne interne (RI, RA, exécutant, demandeur interne), les données affichées dans GESCOM
Interventions viennent des données renseignées dans Organigramme.

P

Page d'accueil: Premier écran accessible aprés connexion a l’application. Personnalisable, il integre
jusqu’a 6 blocs de données filtrés par théme. Les données affichées correspondent a celles que
’utilisateur est autorisé a consulter.

Piéce jointe: Fichier externe pouvant étre rattaché a une intervention ou une action. Il peut s’agir
d’une photo, d’un document scanné, d’une notice, etc ...

Planning: Fonctionnalité accessible via l’onglet "planning” d’une intervention. Elle apporte une vue sur
une échelle de temps adapté pour I’ensemble des actions planifiées de ’intervention
sélectionnée.

Point de contrdle: Elément a contrdler par [’exécutant. Un point de contrdle est rattaché a une action
et est imprimé sur la fiche de travail.

Préférences: Sous-menu accessible en cliquant sur votre nom, en haut a droite de l’écran. Il permet a
'utilisateur de s’abonner ou de se désabonner des types de notifications.

R

Responsable Action (RA): C'est la personne responsable de l'Action. Le Responsable Action peut
modifier et cloturer une action aprés exécution. Il peut consulter les informations de
l'intervention mais il ne peut pas cloturer l'intervention (sauf s'il a un droit d'acces
Administrateur). En général, c'est le responsable du service.

Responsable Intervention (RI): C'est la personne qui va superviser tout le dossier intervention, jusqu'au
détail des actions. Le Responsable Intervention peut consulter et modifier l'ensemble des
informations de lintervention. En général, c'est le responsable du Service Technique qui tient
ce role.

S

SEF (Systeme Externe de Facturation): Programme SIGI permettant la création d’une facture dans
Gescom depuis une application externe telle que Gescom Interventions.

Superviseur: Droit d’accés a l"application GESCOM Interventions accordé par l’Administrateur. Le
superviseur accede a toutes les fonctionnalités de GESCOM Interventions a I’exception du menu
Administrateur. L’accés aux données est limité.

T

Timeline: Type de vue du calendrier accessible par le bouton Timeline . Cette vue est plus adaptée que
la vue "standard" si l’utilisateur souhaite comparer le calendrier de plusieurs personnes sur les
mémes tranches horaires.

Type d'action: Tache a exécuter. Il est créé par I’Administrateur et doit étre renseigné lors de la
création d’une action.
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Type d'intervention: Il définit la nature de Uintervention. Il est créé par ’Administrateur et doit étre
renseigné par U'utilisateur a la création d’une intervention.
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