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Introduction

Dans cette documentation nous allons aborder la gestion des registres. Les registres sont
divisés en quatre modules :

- Le registre des mains courantes

- Leregistre d’accueil

- Leregistre CSU

- Leregistre ASVP

Ces quatre modules sont dits cloisonnés. Cela signifie que leurs gestions peuvent étre
gérées de facon indépendantes. Un ASVP pourra par exemple avoir accés en lecture et en
écriture sur le registre ASVP, mais aucun droit sur le registre des mains courantes.

Seule la gestion des mains courantes sera abordée dans ce chapitre. La gestion des autre
registres se fera de fagon identique.

Gestion du registre

Acces au registre

Sur la page d’accueil de Municipol Web, cliquez sur «Gestion des registres»
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Pour accéder au registre des mains courantes, cliquez sur «Registre des mains courantes».
(Si vous cliquez sur «+», accéderez directement a la création d’une nouvelle main
courante).
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REGISTRES ET GESTION
o Registre des Mains Courantes
s Registre d'Accueil
< Registre CSU

n Registre ASVP.
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Présentation générale

Création d’'une main courante

Pour crée une nouvelle main courante, cliquez sur «Nouveau»

Municipol Web Arcbet = .
& @ Accueil Tenue des registres Recherche d'un dossier (@ Assistance et support
Ma recherche(medifiée - non enrec BRERERRE - vcs recichcd
¥ Geéneral
X sit Veutiez cnoisi
X Numéros do dossier
X Date de création 20/06/202200:00 - 24/06/2022 2359 v

X Agent rédacteur

v Caracteéristiques

X Type de registre Registre des Mains Courantes

AJOUTER UN CRITERE REINITIALISER | WEURECHERGHER

73 IMPRIMER / EXPORTER ~

Rérérence Datedufat 4  Récacteur Type de fait Type de Etat
2022000143 3920 i [@G==0)
2022000142 a surs App owen )

Pour chaque création d’'un nouveau document (Main courante, rapport,...), vous pourrez :
- Rédiger la totalité de votre document
- Préremplir le document a partir d'un modéle, ou d’'un autre document déja existant.

Municipol Web arven @ @
& @ Accuell Tenue des registres Registre des Mains Courantes - Nouveau dossier (D Assistance et support
Remplir le dossier Créer un modele Supprimer un modéle

le 24/06/2022 par
° Type de remplissage Dossier

3. ADMIN A PARTIR D'UN DOSSIER A PARTIR N MODELE ‘ MODULES v Rechercne = = X

8 mcoucs @ Généralités

(= Generalites

\
=/

eeee -

Date et heure du fait" Canal d'entrée’ Requérant Type de source
@ Locahsations 24/06/202210:33 Veuiiez choisir Aucun(e)
2 Tiers Type de fait * Motif o
& Véhicules Choisir. v Aucunie) ()
& Agents Intervenants (=)
D Ox t Aucun intervenant
D Documents

bs ier Description”

© Mots-Clés B I|¢

[7 Pages
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1: Le bouton «statut» permet de consulter et / ou de modifier le statut de la main courante
2 : Les raccourcis permettent d’accéder directement a une rubrique de la main courante
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3 : Les boutons ajout permettent d’ajouter rapidement une localisation, un tiers, un véhicule,
ou un document.

Détail des différents statuts :

- Ouverte : en cours de rédaction

- Cléturée : sujet clos, sans suite (utilisation au choix, bonne pratique a établir au seins
du service).

- Validée : rédaction terminée

- Annulée : alternative a la suppression pour conserver la trace

Des droits peuvent étre attribués pour empécher certains utilisateurs de revenir en arriere
apres une cléture, une validation ou une annulation.

Municipol Web ARobert ‘
& @ Accueil Tenue des registres Registre des Mains Courantes - Nouveau dossier (@ Assistance et support
© Généralités

e Date et heure du fait* Canal drentrée* Requérant Type de source
24/06/2022 1033 eutiez cnolsir AU
OIS Y Type de fait * Motif Localisation

Chosir v Aucune)
& Raccourcis

Description®
B I |«

@Localisations

Ajout d’'une localisation

Cliquez sur I'un des boutons d’ajout d’une localisation
La fenétre ci-dessous apparait .
Vous pourrez choisir :
- Le type de localisation
- Lalocalisation (votre navigateur devrait a ce stade vous proposer les
correspondances d’adresses existantes)
Cliquez ensuite sur «ajouter»
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Rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse
Rue Victor Schoelcher 97351 Matoury
60110 Méru

31600 Muret

La localisation apparait ensuite sur la main courante.
il sera possible de la modifier, de la supprimer, ou d’ajouter d’autres localisations

Municipol Web w5 @
& O Accueil Tenue des registres (@ Assistance et support
)
*)
& Raccourcis @
»
0 Lieu du fait E Q S @
Rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse France 2
& : -
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&
[ Pages e
® Nouveau dossier / A
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=
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‘ # Tiers
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Ajout d’un tiers

Cliquez sur I'un des boutons d’ajout d’un tiers
La fenétre ci-dessous apparait .
Pour I'enregistrement d’'un tiers, les renseignez en priorité les champs obligatoires :
- Legenre
Le prénom
Le nom
Le réle
Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets coordonnées, permis de
conduire, et emploi.
Cliguez ensuite sur «ajouter»
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Ajout d'un tiers

Informations personnelles Coordonnées Permis de conduire Emploi

& ldentité

Genre* Prénom* Nom* Role*
M | [ I fourus | [peauerant

2 Naissance

Nom de naissance Date de naissance Nationalité
Non renssigné euillez renseigner une date Sélectionner un pays

Lieu de naissance

® France v  Recherche rapided

ANNULER AJOUTER

Le tiers apparait ensuite sur la main courante.

il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres tiers

Municipol Web a3 @
& @ Accueil Tenue des registres (D Assistance et support
e
&
G P 2 © OpenstrestMap contributors.
2N
(x)
)
# Tiers
& Rraccourcis
; M. Jean DUPUIS E

B Généralités

© Adresse
& E-Mail

O, Téléphone
3 Emploi

& Permis

@ @ e[@e

© Mots-Clés

& Vehicules
[7] Pages

® Nouveay dossier

& Agents

ogitud.fr 12345

" logitud

Municiool Web

Remarque : dans la partie «généralités», un requérant peut étre ajouté. L’ajout du requérant
sera identique a celui d'un tiers.
Seul son réle (requérant) sera imposé
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Ajout d’un véhicule

Cliquez sur I'un des boutons d’ajout d’un véhicule

La fenétre ci-dessous apparait .

Pour I'enregistrement d’'un véhicule, seul le genre est obligatoire.

Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner informations de carte grise,
d’assurance, de contrdle technique, ...

Cliquez ensuite sur «ajouter»

Ajout d'un véhicule

@ Identité

Genre* Marque Modele Couleur
Véhicule particulier Audi A2

m Immatriculation

Pays d'immatriculation Ne immatriculation Variante / Version
® France v AA-453-KJ | enseigné

£8 Carte grise

Type Numéro de carte grise Organisme Date de délivrance

Puissance fiscale Crit'air Numéro de série
Aucun(e)

& Assurance

Présence Vignette Compagnie Numéro de police
(I Présente ? Aucun(e) g

& Contréle Technique

Présence Vignette Date de délivrance Date d'expiration

(I Présente? uillez renseigne

ANNULER m

Le véhicule apparait ensuite sur la main courante.
il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres véhicules
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C & preprodlagitudr/ro

086 e 2 a 0@ :
Municipol Web ARobet D .
& @ Accueil Tenue des registres (@ assistance et support
T &= Emploi
- & permis
0
e _ ®
Rbles: G )
Ouvert

8 Rraccourcis

(3 Localisations & = E
@ Vénicule Particulier AUDI A2
2 Tiers

eeoee

& Veéhicules [ Immatriculation : AA-453-KJ © @® critair

@ Couleur: I Premiére MEC:

£ Ppuissance [l Deélivrance CG :

? Etat: -3| Expiration du CT:

(= N° de Série : [8] Vignette assurance : @
[/ Pages
@® Nouveau dossier ’%’ Agents

12345

Roéle: intervenant
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Ajout d’'une observation

Une observation (ou observation complémentaire) peut étre ajoutée, méme si la main
courante a été validée.

Cliquez sur I'un des boutons d’ajout d’'une observation
La fenétre ci-dessous apparait .
Rédigez votre observation, puis cliquez ensuite sur «ajouter»

Ajout d'une observation

0 - ADMIN s.

super-admin

Observation®

€ >

Tesi

ANNULER | AJOUTER
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Municipol Web A Robert (T
& O Accusil Tenue des registres (@ Assistance et support
o Réle: Intarvenant @,‘
sa ADMIN S )
NS

= Generalites
O ~~~~~ s © Aoutée e 24/06/2022 & 12:20 par ADMIN s
(1 Localisations

2 Tiers

A Agents.

@ Observations.
D Documents

1> Suivi dossier

D Mots-Clés

7 Pages
@ Nouveau dossier

O Documents
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L’observation apparait ensuite sur la main courante.
il sera possible de la modifier, de la supprimer, ou d’ajouter d’autres observations.

eeee

Municipol Web A Robet (S
& @ Accueil Tenue des registres (D Assistance et support
o Réle: Intarvenant —
52 ADMN e
&

= Géneralités
O — () Aloutée le 24/06/2022 & 12:20 par ADMIN .
0 Localisations

% Tiers
& Véhicules

A Agents

@ Observations
D Documents
1 Suivi dossier

D Mots-Clés

[7 Pages
@ Nouveau dossier

O Documents

@
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Ajout d’'un document

Cliquez sur I'un des boutons d’ajout d’'un document.

La fenétre ci-dessous apparait .

Choisissez le type de document, puis ajoutez votre document, en effectuant un «glisser
déposer », ou en recherchant le document sur votre ordinateur.

Cliquez ensuite sur «confirmer»

deleee
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Ajout de document

Type de document Nom du document*
Photo mon document

Description

L

mon document

Rechercher sur l'ordinateur

X FERMER v/ CONFIRMER

Le document apparait ensuite sur la main courante.
il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres documents

Municipol Web ARobert 3 .
& @ Accueil Tenue des registres (@ assistance et support
®
& Vehicules 0 Documents E
& Agents
H
D Documents H
1 Suivi dossier H @
H
© Mots-Cles H
H i ment
i mon document
[7 Ppages H
H
® Nouveau dossier | =T ©
& Suivi du dossier 5 I T
Le 24/06/2022 31033 Maintznant
‘ Evénement
" logitud °

Suivi de dossier

Le suivi de dossier permet d’établir un lien avec un dossier déja existant, ou de créer
directement un dossier lier a la main courante actuelle.
Pour ajouter un suivi, cliguez sur «ajouter une suite»
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Dans notre cas, un suivi de type «Evenement» a été automatiquement ajouté.
Cela correspond a I'ouverture automatique d’un bulletin de service (si aucun bulletin de
service n'a été créé ce jour), lors de I'enregistrement de la premiére main courante de la

& véhicules

. P
« C @ preprodlogitud.fr/robert/security/municipol-web/#/registry/edit/62b57d986 78220 o 2 % =0 o ]
Municipol Web ARobert D
& O Accueil Tenue des registres (@ Assistance et support
.
i mon document
i e
e )
.................... i
Ouvert @
o h
Ly & Suivi du dossier [C] < rirnes [ oouses | 6
B Généralites Le 24/06/2022 410:33 Maintenant
0D Localisations @
% Tiers Evénement @

A

@ Ob:
v}
2022000103

I Suivi dossier Bulietin de Servig
© Mots-Clés
[7 Pages

© Mots-Clés
9 Nouvemi dossier Mots suggérés - ((document) (Test)

Création d'une suite Créé le 24/06/2022 4 13:44 par Super-Admin ADMIN (0) X

Ajouter au planning

@ oui

Date et heure * Etat
24/06/2022 13:44 Aucun(e)

Nature® Type*
Veuillez choisir ENTREE SORTIE

Description

Veuillez saisir

Tiers liés @
Sélectionner un tiers Aucun tiers sélectionné

Agents liés
Aucun agent sélectionné

Dossier lié Créer un dossier lié

UTHINA=JVl Sechercher un dossier a ajoute Q, + NOUVEAU DOSSIER v

X FERMER
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Mots clés

Afin de simplifier vos recherches futures, vous avez la possibilité d’ajouter des mots clés
Cliquez sur «ajouter un mot clé»

Municipol Web ARobert .

€& @Accueil Tenue des registres Registre des Mains Courantes - Dossier N°2022000144 (@ Assistance et support

&)

) @

ey
\ 3

8 raccourcis

5 Genéralités

@ Suivi du dossier [c] v eurwes~ J woouies - |

Le24/06/2022 31033 Le24/06/2022 31220 Maintenant

00 Localisal

2 Tiers

& Veéhicules

eeeoeee

& Agents

@ Observations @
D Documer

> Suwi
ts-CH 2022000103 2022000103
D McE e Suletin de Servig Sulletin de Servig
[7 Pages
@ Nouveau dossier :
© Mots-Clés

-+ AJOUTER UN MOT-CLE

Nouveautés
FAQ.
Documentation
Mentions Kégales
Logitua.tr

" logitud °

Municiol Web

Ajoutez le ou les mot(s) clé(s) de votre choix, sans oublier de cliquer sur «+» apres chaque
ajout.

Municipol Web Arobet D .

& O Accusil Tenue des registres Registre des Mains Courantes - Dossier N°2022000144 (@ Assistance et support

Ouvert

B raccourcis
& Generaites

¢ Suivi du dossier [c] 7 Frmes - [ woouces - ]

Le24/06/20223 1033 Le 24/06/2022 41220 Maintenant

@ Localisations

8 Tiers.

& Vehicules

eeoeee

R Agents
@ Observations @
D Documents.

> Suivi dossier

APErTeTE 2022000103 2022000103
EhMols s Bulletin de Servi Bulletin de Servig
[7 pages
@ Nouveau dossier 4

© Mots-Clés
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Impression d’'une main courante

Une fois votre main courante enregistrée, vous aurez la possibilité de générer :
- La fiche main courante

- Le récépissé de main courante
(Pour chaque type de document, différentes impressions vous serons demandées)

Pour imprimer un document, cliquez sur le bouton d’impression droite de la page

Municipol Web

# Robert (=]

& @ Accueil Tenue des registres Registre des Mains Courantes - Dossier N°2022000144. (D Assistance et support

= Généralités

Derniére modification le 24/06/2022 4 14:11 9
52, AOMIN Date et heure du fait Canal drentrée Requérant Type de source
24/06/2022 1033 Appel radio Aucun @
Ouvert v
Type de fait @ Motif Localisation ot
& raccourcis Accidents matériels de la route Aucun(e)
& Généraltés Intervenants E
Aucun intervenant
0 Localisations Un]
& T Description” O
& Vehicules L]

@ Localisations

© Mots-Cles

[7 pages Q h

® Nouveau dossier

1" logitud
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Indiquez le document souhaité, précisez (si besoin) son nom, et choisissez d'imprimer ou
non la légende

Cliquez ensuite sur «Valider»

Générateur de documents

Demander un document

Types de documents disponibles” Nom du document
Fiche a'une main courante

Inclure la carte ? Inclure la légende ?

@ oui @ oui

X FERMER 4 TELECHARGER LE MODELE |  VALIDER
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Au bout de quelques secondes votre document sera prét, dans I'onglet « Apergu ».
Vous pourrez alors I'ouvrir dans votre navigateur, ou le télécharger

Générateur de documents

Demander un document Documents disponibles Apercu

Impression LogEtat > PDF 1

Poiice Municipale

MAIN COURANTEN® 2022000144

Vendredi 24 juin 2022  10:33
Rédacteur Statut

AmATNR S _

Matricule 0

Informations Générales

Objet: Accidents matériels de la route
Canal d'entrée : Appel radio

Agents.

‘Observations Complémentaires

ADMIN super-admin le 24 juin 2022 4 12:20
Test

Tant que votre session Municipol Web n’a pas été déconnectée, vous pourrez retrouver vos
impressions dans les documents disponibles, en haut de la page.
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Municipol Web

& @ Accueil Tenue des registres Registre des Mains Courantes - Dossier N°2022000144 (D Assistance et support
= Généralités Derniére modification le 24/06/2022 & 14:11 @
o
sa.ADMIN Date et heure du fait Canal d'entrée Requérant Type de source
24/06/202210:33 Appei radio enseigné Aucune) @
Ouvert
Type de fait @ Motif Localisation @
8 raccourcis Accidents matériels de la route A 9
= Généralités Intervenants (%) @
Aucun intervenant
[0 Localisations
% Tiers Description” @
Test

& Vehicules

@ Observations
D Documents
1 Suwi dossier o

3 Localisations
© Mots-Clés

[ Pages

@ Nouveau dossier

Nouveautés
FAQ.
Documentation
Mentions légales
Loghud.tr

" logitud

Municipol Web

Générateur de documents

A rosrecent [T

X FERMER & TELECHARGER




