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Préface

But

Ce document a pour objectif de présenter les fonctionnalités accessibles pour les Administrateurs d’Organisme de l’application « Base Documentaire ».

Audience

Ce document s’adresse :

· A l’Administrateur d’Organisme de chaque OCEL
1 Introduction
L’Administrateur d’Organisme a accès à 2 fonctionnalités via l’application web de la base doc http://basedoc.france-controle-laitier.fr
· La gestion des utilisateurs de la base documentaire pour son OCEL. L’administrateur d’organisme dispose de la liste de l’ensemble des utilisateurs de son organisme. Pour chacun d’entre eux, il peut soit modifier leurs caractéristiques, soit les supprimer. Il peut aussi créer de nouveaux utilisateurs, uniquement au sein de son OCEL.

· La gestion de la documentation administrative. Il gère (crée, modifie, supprime) le sommaire de la documentation administrative et l’ensemble des fiches administratives pour son OCEL.
L’Administrateur d’Organisme a la possibilité de configurer l’écran de la base doc web en sélectionnant les modules qu’il va utiliser via l’onglet connexion de la fenêtre de configuration. 

Cette fenêtre est accessible par l’icône [image: image1.png]3% Configurer



 en haut à droite de l’écran principal.

Commencer par cliquer sur le bouton « suivant »
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Si vous avez perdu vos coordonnées de connexion (login/mot de passe), contacter Agnès LEJARD (agnes.lejard@france-conseil-elevage.fr) ou Stéphan QUEMENER (stephan.quemener@france-conseil-elevage.fr ) en précisant votre nom, et votre OCEL.

L’animateur régional du groupe utilisateurs de votre zone (voir tableau ci-dessous) est votre interlocuteur privilégié pour toute question.

	Zone
	OCL
	Correspondant du Groupe Utilisateurs

	Bretagne
	BCELO, BCL 35
	Jacques Lefranc (BCELO)
	jacques.lefranc@bretagne-controle-laitier.fr 

	Grand Est
	OCEL 08, 18, 21, 25/90, 39, 51, 52, OPTIVAL, 57, ALsace, 70, 77, CAIAC
	Philippe GILLET (CL 52)
	philippe.gillet@arsoe-roulans.com 

	Nord Picardie
	OCEL 59, ELC3
	Dominique GAVILLON (OCEL 59)
	d.gavillon-cl59@aei-arsoe.com 

	Optilait
	OCEL 09, 11, 12, 15, 19, 24, 31, 32, 33, 40, 46, 47, 48, 64, 65, 81, 82, 87
	Caroline NOLLET (OCEL 31/32)
	caroline.nollet@mp.chambagri.fr 

	 AMA sud
	OCEL 23, 36, 37, 44, 49, 17/85, COPAVENIR
	Christophe DESCUNS (OCEL 44)
	descuns.cl44@wanadoo.fr 

	 AMA nord
	OCEL 14, 28, 41, 50, CLASEL, 61, 76/27
	Olivier LERAY (OCEL 14)
	olivier.leray@calvados-conseil-elevage.fr

	
	Agnès LEJARD
	agnes.lejard@france-conseil-elevage.fr

	
	Stéphan QUEMENER
	stephan.quemener@france-conseil-elevage.fr


2 Gestion des utilisateurs
Pour y accéder cliquer sur le lien « accéder à la gestion des utilisateurs »

[image: image3.png]‘Accéder 3 1a gestion des utisateurs (Ldap-admin)




2.1 Création d’un utilisateur
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Cliquer sur « ajouter un utilisateur » et renseigner tous les champs demandés (identifiant, nom complet, adresse mail et mot de passe), puis cliquer sur « créer cet utilisateur ».
Une fois que vous obtenez le message « utilisateur créé », allez le rechercher dans la liste des utilisateurs, en cliquant sur son identifiant, pour indiquer les groupes auxquels il appartient, et terminer en cliquant sur « enregistrer les modifications ».
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Le groupe « membre » est obligatoire pour chaque utilisateur créé, cela lui donne l’appartenance à l’OCEL.
Le groupe « conseiller » permet de donner à l’utilisateur un accès en consultation aux fiches techniques et aux fiches administratives.

Les groupes « partenaires » ou « éleveurs » donnent accès, en consultation web uniquement, aux seules fiches techniques autorisées pour ces groupes.

Si vous constatez qu’il vous manque des groupes pour créer vos utilisateurs, contactez Agnès LEJARD (agnes.lejard@france-conseil-elevage.fr) ou Stéphan QUEMENER (stephan.quemener@france-conseil-elevage.fr) en précisant votre nom, et votre OCEL.
2.2 Modification/suppression d’un utilisateur
Cliquer sur l’utilisateur à modifier ou supprimer et :
· Apportez les modifications nécessaires et cliquez sur « enregistrer les modifications » ou,
· Cliquez sur « supprimer cet utilisateur »

2.3 Retour à la Base Documentaire

Pour revenir vers l’interface de consultation et de gestion des documents administratifs, cliquer sur « Retour à la Base Doc »
[image: image6.png]France Conseil Elevage

FRANCE
coNseL ELEvAGE

Bienvenue M DESCUNS Christophe

Rafraichir| | Retour & la Base Doc|  se déconnecter|




3 Gestion de la documentation administrative
La gestion de la documentation administrative se fait à partir du module « Gestion des documents »
3.1 Gestion du sommaire administratif
3.1.1 Création du sommaire administratif
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Cliquer sur le dossier Rédaction puis sur « créer un dossier ».
Attention, pour pouvoir créer un dossier, bien s’assurer que le dossier « parent » est ouvert (rouge).
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Donner un nom au sous-dossier et enregistrer.
Vous pouvez ainsi créer toute votre arborescence de sommaire administratif.
Attention : pour pouvoir supprimer un thème il ne doit contenir aucune fiche. Il est donc important d’aller jusqu’au bout de la création de son sommaire administratif avant de commencer à créer des fiches.

Remarque : tout ce qui est fait dans le dossier « rédaction » est répercuté dans le dossier originaux.

3.1.2 Modification du sommaire administratif
Vous pouvez modifier, supprimer ou déplacer un thème du sommaire en utilisant les icônes situées en face de ce thème dans le dossier « Rédaction ».
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Pour pouvoir supprimer un niveau du sommaire, les fiches présentes dans ce niveau doivent être supprimées de façon définitive (voir paragraphe 3.2.3).
3.2 Gestion des fiches administratives
3.2.1 Création d’une fiche administrative

Aller dans le dossier rédaction et choisir le thème du sommaire où la fiche doit être rangée. Pour créer la fiche, ce thème doit être ouvert (dossier rouge).
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Cliquer sur « créer une fiche ».
Les champs avec une * doivent obligatoirement être renseignés.
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Information sur les différents champs :

· Document : c’est la fiche elle-même, que vous allez directement chercher sur votre micro en utilisant le bouton « parcourir »
· Titre : titre de la fiche qui apparait en consultation

· Auteur : auteur de la fiche

· Date de fin de validité : lorsque cette date est dépassée, la fiche est automatiquement archivée et ne redescend plus sur les micros des conseillers. Cette date doit être renseignée pour supprimer définitivement la fiche.

· Commentaires : ce texte apparaitra sur le micro du conseiller, à la suite du titre de la fiche, dans l’écran de mise à jour 
· Résumé et Mots Clés : permettent, avec le titre, la recherche de la fiche par le moteur de recherche

· Visible en actualité : cocher et renseigner la date pour que la fiche apparaisse dans l’écran Actualités jusqu’à la date renseignée.

· Visibilité Mise à jour nomade : coché par défaut, signifie que la fiche apparaitra dans la liste des derniers documents téléchargés, sur l’écran de mise à jour du micro du conseiller. A décocher si l’on ne souhaite pas attirer l’attention du conseiller sur cette fiche, lors d’une modification mineure de la fiche par exemple.

· Public cible et Modifiable : ne pas en tenir compte, ces fonctions sont destinées aux fiches techniques.

Une fois les différents champs renseignés, cliquer sur « enregistrer ».
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Puis cliquer sur l’icône valider et publier   [image: image13.png]54




L’application propose alors de transformer le ficher en PDF, une fois le choix fait, cliquer sur « enregistrer ».
La fiche disparait alors du répertoire de rédaction pour apparaitre dans le dossier « originaux »
3.2.2 Modification d’une fiche administrative

Aller dans le répertoire « Originaux », sélectionner la fiche et cliquer sur l’icône « rendre modifiable » [image: image14.png]



La fiche repasse alors dans le répertoire « Rédaction » et peut être modifiée (passer alors par les étapes de la création d’une fiche jusqu’à la publication) ou déplacée (icône ciseaux). 

Si seules les métadonnées doivent être modifiées, cliquer directement sur l’icône « modifier les métadonnées » [image: image15.png]


 dans le répertoire originaux. Il n’est alors pas nécessaire de republier la fiche.

3.2.3 Suppression d’une fiche administrative

Aller dans le répertoire « Originaux », sélectionner la fiche et cliquer sur l’icône « rendre modifiable » [image: image16.png]



La fiche repasse alors dans le répertoire « Rédaction » et peut être supprimée (icône poubelle). La fiche disparait alors de la consultation en mode web ainsi que du micro des conseiller à la mise à jour suivante.
Mais cette fiche reste présente dans le répertoire « originaux » et peut être remise en consultation en cliquant sur l’icône « annuler nouvelle version » [image: image17.png]


.
Pour supprimer définitivement une fiche administrative il faut aller dans le dossier originaux et cliquer sur l’icône « archiver maintenant » [image: image18.png]


. Cette étape est indispensable pour pouvoir supprimer un thème du sommaire, ce thème ne doit en effet contenir aucune fiche pour être supprimé.
3.3 Modèles administratifs 
L’administrateur d’Organisme peut stocker des modèles de fiches administratives dans l’application web de la base documentaire.
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En cliquant sur « modèles administratifs » puis sur « Ajouter un modèle », l’Administrateur d’Organisme accède à un écran lui permettant de charger un modèle depuis son micro.
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