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Introduction

Dans cette documentation nous allons aborder la gestion du rédactionnel.

Ce module a été repris et amélioré de maniére a permettre une plus grande personnalisation
des rédactionnels au niveau de I'écrit.

Ceci afin de répondre aux différents besoins des agents en matiere de rédaction.
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Gestion du rédactionnel

Acces au rédactionnel

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

Municipol Web

@ Accueil

ere soe HEe
20 LR - @
somestaanon wnmenve AL — —" - s 0 ©
canon prss oveacs
S50 a’ .’ @
mmmmmmm — s
accrous
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Création d’un rédactionnel

Présentation générale

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

Municipol Web

& Accueil Rédactionnel Recherche dun dessier
[ Pages
L logitud
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.
& @A Ridactionnel. ) Mouvesu dossier (D Assistanco ot support
. ®
= Généralités

# Destinataires ® Objet

& Agents

0 Fichiers / Photos
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1 : Les raccourcis permettent d’accéder directement a une rubrique du rédactionnel.
2 : Les boutons ajout permettent d’ajouter rapidement un document.

Municipol Web

@ assstance st support

,2

[7 Pages Type' Modele*

& Destinataires ® Objet

& Agents

D Fichiers / Photos

Sélection d’un type de rédactionnel

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

Municipol Web ARt @ .
« nedac

@ assistance et support

Pages

& Destinataires ® Objet

& Agents

0 Fichiers / Photos

Llogitud



L’ logitud

Sélection d’'un modéle de rédactionnel

Le type étant sélectionné, il faut désormais sélectionner un modele associé a ce type :

Municipol Web - ]
ot

@ assistance et support

[ Pages Type® Models”

& Destinataires ® Objet

& Agents

0 Fichiers / Photos
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Saisie du contrevenant

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

MunicipolWeb

= Généralités @
o]

sie’

Typet
o

# Destinataires @ Objet

& Agents externes D Piéces Jointes

# Infractions
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Une fenétre apparait pour saisir les informations du contrevenant.
Pour I'enregistrement du contrevenant, les champs a renseigner obligatoirement sont :
- Legenre
- Le prénom
- Lenom
Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets « Coordonnés »,
« Permis de conduire », « Emploi » et « Parents ».
Cliquez ensuite sur « AJOUTER » :

& Destinataires @ Objet

& Agents externes [ Pigces Jointes

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

Municipol W

& Gacu Rédactionnel | Nouvesu dossier

# Infractions

A AQEnts

B Tiers

S e
& M asin B=RGER

§ asesse
= el
%, Teleghore

& \Veéhicules IETTITIEN

0 Fichiers / Photos
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Sélection d’'une famille

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

Municipol Wet

& @acun midact

# Robert

= @

(D assistance et support

(=]

&)

eoeo

@ zasistance et support

= Geéneralités

e’
[
Type

(7 vages

e

Bl Date de rédaction” "
s
Precison

& Destinataires

& Agents externes D Pigces Jointes

Llogitud # Infractions

@

®
®
]
@
®
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Saisir des précisions

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

& Agents fermaions géngrales  Déteil i docurmer

= Généralités

sie
Az

Type!

st

a e

& Agents externes
o o

Veutlez sasir

# Infractions

Ajout d’'une localisation

Cliquez dans le champ « Localisation » pour pouvoir saisir I'adresse souhaitée :

®Objet
oo

omet
XN

O Pieces Jointes
5 o

eee e




L’ logitud

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 ».

Municipol Web
& @A Rédactionnel  Nouveau dossier
(x
DEprel mm Cartographie
@ rages Q
5 odeis 5
T
A
i
o
b
@ Suivi du dossier [c] = oees- ]
® g

Modification des destinataires

Vous pouvez modifier directement les destinataires du rédactionnel, directement dans la
partie « Destinataires » :

Municipol Web

@ assistance et support

eee

& Destinataires ® Objet

& Agents externes 0 Pieces Jointes

L logitud # Infractions
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Modification de I'objet

Vous pouvez modifier directement I'objet du rédactionnel, dans la partie « Objet » :

= Genéralités
site
[

Tope

[7 Pages

3 Mossies

& Destinataires

& Agents extemes

Llogitud # Infractions

® Objet

~~~~~~

0 Pieces Jointes

Ajout d’informations sur les agents externes

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

dans la partie « Agents externes » :

Municipol Web

= Généralités

s’
Boket

Type

& Destinataires

Q0@ ©

® Objet

& Agents externes

[0 Pieces Jointes

Llogitud # Infractions
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Ajout d’'informations sur les piéces jointes

Vous pouvez ajouter directement des informations sur les piéces jointes du rédactionnel,
dans la partie « Piéces jointes » :

Municipol Web

= Géngralités @
e (]
"

Typer Wodale®
(7 pages
ik Famille:

Locaisation
. 1o e -1}
& Destinataires @ Objet
e o o
& Agents externes O Pieces Jointes

# Infractions

Ajout des infractions

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

Municipol We

& Agents externes 0 Pieces Jointes @

# Infractions

& Agents

& Tiers R

o aE
& M akin BERGER

@ adresse
3 EMal

@, Telighane

& Emploi

o & pemis

Llogitud -
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Vous pouvez alors saisir le code NATINF ou un mot clé contenu dans l'intitulé du NATINF,
afin de le retrouver :

Municipol |

ane 0 @

(D assstance 1 suppert

R - - e

o

& facuen Rédactionne!  Nowvesu dossist

& Agents externes D Pigces Jointes =]

[ Fages

# Infractions 1]

30ER STATIONNEMENT TRE:
MATINE Classe wEHCULE

Duinitian MOTERSE SURLIN TR

4 Agents

& Tiers
- M. Alain BTRGER

9 adresse
& el

%, Teleshone
£5 Emplol
& parmis

Vous pouvez cliquer dessus pour le sélectionner :

Municipol

€ @A Bedactonnsl  Nowssm dossier

b Raccourcis : . (=]

-]
0 Pigces Jointes @
o -]

Docuents

e ] o

© mots s
2 ranes )
# Infractions
G Modeies
et cune ostrter
Iw-:ru g STATIONMEMENT TRES GERANT DHINFHICL= MOTOSSE SUR UN TROTTOR @ I

 Tiers VIR
S Asin SERGER
& v nansercs

@ adresse
& el
4, Tetpnone
£ Emplel
& pemis

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

Municipol Web

& Agents externes O Pieces Jointes @

# Infractions

& Agents

Ajout des agents

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

Municipol Web
& Agents exiernes D Pieces Jointes
@
# Infractions g

5 Modeies

@ Tiers

8 i Aain
& M A BERGER

& Agresse
»< EMai
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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 a droite de chaque agent :

& Gaccuen Radactionnel | Neuveau sossier (D assistance et support
% Agents externes O Pieces Jointes

—
& oo o o
B censraites

— P—

®
A& Agents o
: R @
®

# Infractions
& vericues

1 Suivi dossier 7o BTN @
7 . .
[ Pages & Agents ’ )
18 Modeies.
« - . oo
ANCEL M. ANDRE J BERGER BIETH

sgeserrizmat S

& Tiers IETIEITRE
: G
& M. man EERGER

© adresse
& e-mail
4, Tewprons
4 empioi
& pems

o

& Veéhicules NIRRT

o
logitud
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Ajout d’'un tiers

Cliquez sur le bouton « AJOUTER UN TIERS » :

Municipol Web

i Agents O]
pch Y [ : 6
[ ® o f @

D Fichiers / Photos
-

Clogitud

Une fenétre apparait pour saisir les informations du tiers.
Pour I'enregistrement du tiers, les champs a renseigner obligatoirement sont :
- Legenre
- Le prénom
- Lenom
Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets « Coordonnés »,
« Permis de conduire », « Emploi » et « Parents ».
Cliquez ensuite sur « AJOUTER » :

Ajout dun tiers

efeermetions persorncles Coordo
& |dentité
|Enru Il Frénar

& Naissance

& Cbservation
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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 » :

Municipol Web

0 Fichiers / Photos

Llogitud -~

Ajout d’un véhicule

Cliquez sur « AJOUTER UN VEHICULE » :

Municipol Web

& 11 Pierre DURA
& M Perre DURANT

®0

eee

0 Fichiers / Photos

@

£ Cartographie

Q. »
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Une fenétre apparait pour saisir les informations du véhicule.

Pour I'enregistrement du véhicule, le champ a renseigner obligatoirement est le « Genre ».
Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les parties « Immatriculation »,

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

Cliquez ensuite sur « AJOUTER » :

Ajout d'un véhicule

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 » :

Municipol Web Anome G .

€ @ hccusl Rédactionnel  Nouveau dazsiar (D Assistance et suppart

o

& M Alan BERGER & M Pwere DURANT
© Adresse @ adressa

2 2 £l

‘& Teleshone

£ Emploi

& permia

)

eeo

0 Fichiers / Photos

@

L logitud o1 Cartographie
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Ajout d’'un document

Cliquez sur « Ajouter un document » :

Municipol Web Arber B .
& Do ance et

71 Délnrance 6

[ Vignette assurance : @

0 Fichiers / Photos

. @

@ Cartographie

Q.

L logitud

Saisissez un titre pour le document.
Puis glissez-le ou aller le chercher sur I'ordinateur :

Ajout de cocument
Type de document

Deserption
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Cliquez sur « CONFIRMER » :

Ajout de document

L” logitud

Laga Logitud

[ oo e e

Le document apparait ensuite sur le rédactionnel.
Il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres documents :

Municipol Web ARober @ .
& DA e @ ass pport
)
D Fichiers / Photos [
T
L logitud @
Logo Logrtud. - -
[eams—T]
o Cartographie
&
-5 -
-
o
o
e

Llogitud
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Suivi de dossier

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

directement un dossier lier au rédactionnel actuel.
Pour ajouter un suivi, cliguez sur « Ajouter une suite » :

Municipol Web
& Qe

uuuuuuuuuuuuu

@ Suivi du dossier

®.

 Mots-Clés

Llogitud

Il faut alors vérifier dans un premier temps la date et I'’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 :

Création d'une suite

Ajouter au planning

eee »o
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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 CLE » :

Municipol Web Mrcber .
& Qi dactionnel  Nouveau dos @ assistance ot support
e P
¢
e o -4
9
M e
@ Suivi du dossier B
S Mots-Clés
L logitud =

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

ajout :
Municipol Web Arcben D .
& QA dationsal ) ok s @ nssistance ot support
Q. [}
- o >)
®
®
o ®
>
2 pages
1 1 .M‘fw“‘
& Suivi du dossier [c] v e ]

@ "

S Mots-Clés

. T




L’ logitud

Saisie des détails du document

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

Municipol

& QA Rédactionns!  Nowreau dossier

=

oossier

nfomanans aenerags

6
o ,:,‘m‘ = Genéralitas @
[

0 Dowuments s’
et

5 Sui dossie

© Mot T

Madéla®

(7 Pages

5 Mods e Famille
2nazaz P
Précision Localiation
- o © Fiaeva v 32Ps ictorsengetcrer £6200 Murause e am
# Destinataires @ Objet
. -

D Piaces Jointes

[rem—

Llogitud # Infractions

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

& Gacun Redactionnel  Nouveau dossier (@ sssistance et support

|- r——, possir

)® O

& Tars

& vbicuies

B Documents

Liste des informations
# Suld dossie

nco &/ Mane 32 [{Nom de & wile) Catigorm Contrerenan

> o

urio vare o (RGG8 AR -
(7 pages -
& modss

o s verbal en Toutas btasl] +1ocions une

letresil ave oo

L logitud
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Vous pouvez a tout moment rajouter des champs pour retourner de maniére automatique les
informations saisies précédemment.

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

Municipol /el

(@ assistance ot support

Of = K <)

Liste dés formations

eee

1 logitud

Pour insérer un champ :

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

2 - Sélectionnez la catégorie souhaitée.

3 — Cliquez sur le champ souhaité

Il faudra que vous recommenciez la méme opération pour ajouter un autre champ apres le
précédent sélectionné :

Municipol Web
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Sauvegarde du rédactionnel

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

Municipol We

B Reédaction

(7 rages

5 Modisies

Llogitud

Annulation du rédactionnel

Cliquez sur bouton en forme de croix rouge nommeé « Annuler », pour annuler le
rédactionnel :

9
Liste des informaticns. @
ot ©

[7] Pages

5 bodeies

logitud
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Prévisualisation d’un rédactionnel

Aprés avoir sauvegardé, vous pouvez imprimer le rédactionnel en cliquant sur 'onglet

« Document » :

Aprés avoir sauvegardé, cliquez sur bouton en forme d’ceil nommé « Prévisualisation », pour
prévisualiser le texte qui composera le corps de votre rédactionnel :

Municipol Web woe @ @
e sance et

& Daccue

o0 o0 !

Llogitud

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

Cela vous permettra notamment de contréler le résultat des différents champs sélectionnés.
Vous pourrez rebasculer sur la visualisation avec les champs en cliquant sur le bouton

« Aa » nommé « Rédaction » :

Municipol Web

B Reccourcie B Redaction

L logitud
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Impression d’un rédactionnel

Aprés avoir sauvegardé, vous pouvez imprimer le rédactionnel en cliquant sur 'onglet
« Document » :

Municipol Web

ARt @ .
€& Qacuen Rédact (® Assistance et support
Siq o
@ Redaction
- (]
i m de g
: ®
ATTENTION ! :
N’utilisez pas le bouton en forme d’imprimante « Imprimez ».
Il n’est présent que pour les comptes « administrateurs », car il sert a télécharger les
modéles Logetat afin de pouvoir les modifier en local sur 'ordinateur :
Municipol Web ARt D .
(D assistance et support
°
o

Llogitud
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Aprés avoir cliqué sur 'onglet « Document », la génération du rédactionnel sera en cours :

& Gmccon Rédactionnel  Dossier N'2022000081
nfomions generses  Déraldudocumart  Docurans
B raccourcis J Apergu du document

& ghicuss
0 Documents
» Sl dosster
el

[ pages

B Nowsenu dossir

[ psaees

s

Document &0 caurs de géndation

La rédactionnel s’affiche ensuite avec ces différentes pages.
Vous pourrez le consulter entiéremment et ensuite :

1 - Le télécharger.
2 - L'imprimer.

Municipol Web
& @acu Rédactionnal - Dossier N*2022000081
tormatons genersles  Dtaf u document  Document
A Raccourcis D Apercu du document

S ipressionLogEtet »POF

Mulhouso

Destinatuies .
e o Rt
ot b el dn Seevicn du s

Fotoa \ricpe
Catchives i Poica Wuricpala

Faa

Llogitud

RAPPORT N° 2022000081 | A

REPUBLIQUE FRANCAISE
Rapport d'information

Lian doux il vingt decx, o trotze du mo's doctobre,

Nous soussigné(s).

Agents de Police Jusiciaire Adjoints, agréés et assermentés, en
résigence la Macie de Mulhouse
En fonction & a Police Muricipsle de Mulhouse
(gssan eq tenus el de serics, confomement sux ordres regus
de Monsiaur lo Mairo o Mulhouse
Vules articles 21, 212, 21-1, 21.2, D15, 73 1 429 u Code de.
rocédurs Pénale
Vules articles L 22121 et suivants du Code Général des.
Colloctvités Torrtonales
VuFarfcle L511-1 du Code de 1a Séauté Intéreure
Nous avons Mhonneur de vous rendre comple des fais sulvants

PREAMBULE
Le beize oclobre dewx mise vingl-deux effectuons une
survaillance

CONSTATATIONS
Constatons & cze hewss vingt-cng minutes que X0

MESURES PRISES
SUR LES FAITS

ate
Monsieur le Maire de Muhouse

fins que vous jugere? utes,

Fait & Mulhouse.
Le XXOKKX

Signatire du rapport N2022000081
Los APJA

(@ assistanca ot support
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Le rédactionnel sera également disponible dans les impressions en cliquant sur le bouton en
forme d’'imprimante tout en haut a droite de la page :

Municipol Web

& @acun Rédactionnal  Dossier N°2022000081

Detat ou document

b Raccourcls 2 Apercu du document

REPUBLIQUE FRANCAISE
Rapport d'information

Lian dou mille vingt deu, o reize du mass doctobre,

Nous soussigné(s).

2 pages Mulhouse Agents de Police Judicisie Adjcints, agréés ef assementés, en
résidence & la Maie de Mulhouse

————————————{En fonction a a Polico Murkcipalo 6o Muhouso

RAPPORT N" 2022000081 | Agssant en tsnue el de sarvios, conformément aux ordres requs

do Monsiour lo
Vules aticles 21, 212", 2141, 21.2, D15, 73 #1429 & Code de
o Pénalo
2212-1 et suivants du Code Général des
Colloctviés Tororales
1-1 du Code de ks Sécuté Intéreure

Nous avons honneur de vous rendre compls des fals suvants

PREAMBULE
Le treize octobre deto: mise vingt-deux sflectuons une
survaillance

CONSTATATIONS
Constatons 3 onze hewres vingt-cng minutes que XXXX
MESURES PRISES.

SUR LES FATS

e
Falos Wricae
- Brchivea a1 Peica Muridpala

et

Monsieur le Maire de Muhouse.
rous avons

fins que vous jugerez uthes.

Fait & Mulhouse
Lo XXX

Signatire du rapport N2022000081
sz APJA

Llogitud

Vous pourrez alors également le télécharger, I'imprimer ou bien encore le supprimer :

Générateur de documents

Documens sissenieies

Repsent
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En cliquant sur le document vous arriverez dans I'onglet « Apercu ».

Vous pourrez alors I'ouvrir dans votre navigateur en cliquant sur le bouton « OUVRIR », ou
le télécharger pour 'imprimer ou le transférer par mail en cliquant sur le bouton

« TELECHARGER » :

Geénérateur de documents

A SAVOIR ! :

Tant que votre session Municipol Web n’a pas été déconnectée (manuellement ou
automatiquement), vous pourrez retrouver vos impressions dans I'onglet « Documents
disponibles » de ce bouton en forme d’imprimante.




