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Introduction 
 

 

Dans cette documentation nous allons aborder la gestion du rédactionnel.  

 

Ce module a été repris et amélioré de manière à permettre une plus grande personnalisation 

des rédactionnels au niveau de l’écrit. 

 

Ceci afin de répondre aux différents besoins des agents en matière de rédaction. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

Gestion du rédactionnel 
 

 

Accès au rédactionnel 

 

Sur la page d’accueil de Municipol Web, cliquez sur « Rédactionnel » : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 
  

 

Création d’un rédactionnel 
 

Présentation générale 

 

Pour créer un nouveau rédactionnel, cliquez sur « NOUVEAU » : 

 
 

Pour chaque création d’un nouveau document (Main courante, rapport, …), vous pourrez : 

- Rédiger la totalité de votre document. 

- Préremplir le document à partir d’un modèle, ou d’un autre document déjà existant. 

 

 
 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

1 : Les raccourcis permettent d’accéder directement à une rubrique du rédactionnel. 

2 : Les boutons ajout permettent d’ajouter rapidement un document. 

 

 
 

 

Sélection d’un type de rédactionnel 

 

Cliquez dans le champ « Type » pour pouvoir sélectionner un type de rédactionnel : 

 

 
 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

Sélection d’un modèle de rédactionnel 

 

Le type étant sélectionné, il faut désormais sélectionner un modèle associé à ce type : 

 

 
 

 

Saisie du contrevenant 

 

Cliquez sur « + » dans la partie « Contrevenant » : 

 

 
 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Une fenêtre apparait pour saisir les informations du contrevenant. 

Pour l’enregistrement du contrevenant, les champs à renseigner obligatoirement sont : 

- Le genre 

- Le prénom 

- Le nom 

Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets « Coordonnés », 

« Permis de conduire », « Emploi » et « Parents ». 

Cliquez ensuite sur « AJOUTER » : 

 

 
 

Le contrevenant apparait alors dans la partie « Contrevenant » : 

 

 
 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Il apparait également dans la partie « Tiers » un peu plus bas dans la page : 

 

 
 

 

Sélection d’une famille 

 

Cliquez dans le champ « Famille » pour pouvoir sélectionner une famille : 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

Saisir des précisions 

 

Vous pouvez saisir directement des précisions dans la partie « Précision » : 

 

 
 

 

Ajout d’une localisation 

 

Cliquez dans le champ « Localisation » pour pouvoir saisir l’adresse souhaitée : 

 

 
 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

La localisation apparait ensuite sur le rédactionnel un peu plus bas, dans la partie 

« Cartographie ». 

Il sera possible de la modifier par la suite en cas d’erreur ou de modification (numéro de 

voirie, complément de numéro, …) en recliquant dans le champ « Localisation ». 

 

 
 

 

Modification des destinataires 

 

Vous pouvez modifier directement les destinataires du rédactionnel, directement dans la 

partie « Destinataires » : 

 

 
 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

Modification de l’objet 

 

Vous pouvez modifier directement l’objet du rédactionnel, dans la partie « Objet » : 

 

 
 

 

Ajout d’informations sur les agents externes 

 

Vous pouvez ajouter directement des informations sur les agents externes du rédactionnel, 

dans la partie « Agents externes » : 

 

 
 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Ajout d’informations sur les pièces jointes 

 

Vous pouvez ajouter directement des informations sur les pièces jointes du rédactionnel, 

dans la partie « Pièces jointes » : 

 

 
 

 

Ajout des infractions 

 

Cliquez dans le champ de recherche de la partie « Infractions » : 

 

 
 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Vous pouvez alors saisir le code NATINF ou un mot clé contenu dans l’intitulé du NATINF, 

afin de le retrouver : 

 

 
 

Vous pouvez cliquer dessus pour le sélectionner : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Vous pouvez supprimer un NATINF en cliquant sur le bouton en forme de « Poubelle » : 

 

 
 

 

Ajout des agents 

 

Cliquez dans le champ de recherche de la partie « Agents » : 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Vous pouvez cliquer sur les « + » pour ajouter les différents agents intervenants : 

 

 
 

Vous pouvez supprimer un agent sélectionné, en cliquant sur la « Poubelle rouge » 

positionnée en haut à droite de chaque agent : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Ajout d’un tiers 

 

Cliquez sur le bouton « AJOUTER UN TIERS » : 

 

 
 

Une fenêtre apparait pour saisir les informations du tiers. 

Pour l’enregistrement du tiers, les champs à renseigner obligatoirement sont : 

- Le genre 

- Le prénom 

- Le nom 

Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets « Coordonnés », 

« Permis de conduire », « Emploi » et « Parents ». 

Cliquez ensuite sur « AJOUTER » : 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

Le tiers apparait ensuite dans la partie « Tiers ». 

Il sera possible de le modifier, de le supprimer, en cliquant sur « … » du tiers. 

On peut également ajouter d’autres tiers en cliquant sur le bouton « AJOUTER UN TIERS » : 

 

 
 

 

Ajout d’un véhicule  

 

Cliquez sur « AJOUTER UN VEHICULE » : 

 

 
 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

Une fenêtre apparait pour saisir les informations du véhicule. 

Pour l’enregistrement du véhicule, le champ à renseigner obligatoirement est le « Genre ». 

Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les parties « Immatriculation », 

« Carte grise », « Assurance », « Contrôle technique » et « Etat ». 

Cliquez ensuite sur « AJOUTER » : 

 

 
 

Le véhicule apparait ensuite dans la partie « Véhicules ». 

Il sera possible de le modifier, de le supprimer, en cliquant sur « … » du véhicule. 

On peut également ajouter d’autres véhicules en cliquant sur le bouton « AJOUTER UN 

VEHICULE » : 

 

 
 



 

 
  

 

 

 

 

Ajout d’un document  

 

Cliquez sur « Ajouter un document » : 

 

 
 

Saisissez un titre pour le document. 

Puis glissez-le ou aller le chercher sur l’ordinateur : 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

 

Cliquez sur « CONFIRMER » : 

 

 
 

Le document apparait ensuite sur le rédactionnel. 

Il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres documents : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

 

 

Suivi de dossier 

 

Le suivi de dossier permet d’établir un lien avec un dossier déjà existant, ou de créer 

directement un dossier lier au rédactionnel actuel. 

Pour ajouter un suivi, cliquez sur « Ajouter une suite » : 

 

 
 

Il faut alors vérifier dans un premier temps la date et l’heure. 

Puis sélectionnez une nature. 

Sélectionnez ensuite le type de suite. 

Et pour finir, paramétrez les différents champs souhaités. 

Cliquez alors sur le bouton « CONFIRMER » pour enregistrer le suivi : 

 

 

 

 



 

 
  

 

 

Mots clés 

 

Afin de simplifier vos recherches futures, vous avez la possibilité d’ajouter des mots clés.  

Cliquez sur «  AJOUTER UN MOT CLÉ » : 

 

 
 

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

ajout : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 

Saisie des détails du document 

 

Remontez tout en haut de la page pour pouvoir cliquer sur l’onglet « Détails du document » : 

 

 
 

Saisissez les détails de votre rédactionnel dans la zone de texte : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

Vous pouvez à tout moment rajouter des champs pour retourner de manière automatique les 

informations saisies précédemment. 

Vous sélectionnerez la catégorie souhaitée, pour ainsi retrouver les différents champs 

disponibles : 

 

 
 

Pour insérer un champ : 

1 - Placez le curseur dans la zone de texte où vous souhaitez rajouter le champ. 

2 - Sélectionnez la catégorie souhaitée. 

3 – Cliquez sur le champ souhaité 

Il faudra que vous recommenciez la même opération pour ajouter un autre champ après le 

précédent sélectionné : 

 

 
 

 

 

 

 



 

 
  

Sauvegarde du rédactionnel 

 

Cliquez sur bouton en forme de disquette nommé « Enregistrer », pour enregistrer le 

rédactionnel : 

 

 
 

 

Annulation du rédactionnel 

 

Cliquez sur bouton en forme de croix rouge nommé « Annuler », pour annuler le 

rédactionnel : 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
  

Prévisualisation d’un rédactionnel 
 

 

 

Après avoir sauvegardé, vous pouvez imprimer le rédactionnel en cliquant sur l’onglet 

« Document » : 

Après avoir sauvegardé, cliquez sur bouton en forme d’œil nommé « Prévisualisation », pour 

prévisualiser le texte qui composera le corps de votre rédactionnel : 

 

 
 

Le texte est alors mis en forme comme il le sera dans votre future impression. 

Cela vous permettra notamment de contrôler le résultat des différents champs sélectionnés. 

Vous pourrez rebasculer sur la visualisation avec les champs en cliquant sur le bouton 

« Aa » nommé « Rédaction » : 

 

 
 

 

 



 

 
  

Impression d’un rédactionnel 
 

 

Après avoir sauvegardé, vous pouvez imprimer le rédactionnel en cliquant sur l’onglet 

« Document » : 

 

 
 

ATTENTION !!! : 

N’utilisez pas le bouton en forme d’imprimante « Imprimez ». 

Il n’est présent que pour les comptes « administrateurs », car il sert à télécharger les 

modèles Logetat afin de pouvoir les modifier en local sur l’ordinateur : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

Après avoir cliqué sur l’onglet « Document », la génération du rédactionnel sera en cours : 

 

 
 

La rédactionnel s’affiche ensuite avec ces différentes pages. 

Vous pourrez le consulter entiéremment et ensuite : 

1 - Le télécharger. 

2 - L’imprimer. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

Le rédactionnel sera également disponible dans les impressions en cliquant sur le bouton en 

forme d’imprimante tout en haut à droite de la page : 

 

 
 

Vous pourrez alors également le télécharger, l’imprimer ou bien encore le supprimer : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

En cliquant sur le document vous arriverez dans l’onglet « Aperçu ». 

Vous pourrez alors l’ouvrir dans votre navigateur en cliquant sur le bouton « OUVRIR », ou 

le télécharger pour l’imprimer ou le transférer par mail en cliquant sur le bouton 

« TELECHARGER » : 

 

 
 

 

A SAVOIR !!! : 

Tant que votre session Municipol Web n’a pas été déconnectée (manuellement ou 

automatiquement), vous pourrez retrouver vos impressions dans l’onglet « Documents 

disponibles » de ce bouton en forme d’imprimante. 

 

 


