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Introduction

Dans cette documentation nous allons aborder la gestion des bulletins de service.
Ce module a été amélioré de maniére a optimiser la gestion des bulletins de services.

Il est également plus complet pour permettre une gestion plus personnalisée suivant les
différentes activités rencontrées par les agents.

La création de consignes et/ou d’opérations directement dans le bulletin de service,
permettra une meilleur recherche des informations par les agents.

Tout peut désormais se faire de base au méme endroit, dans le méme module.

Ce qui facilitera également la gestion et le contrdle des différents bulletins de service pour
les responsables.

Gestion d’un bulletin de service

Acceés au bulletin de service

Sur la page d’accueil de Municipol Web, cliquez sur « Bulletin de service » :
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MunicipolWeb

@ Accueil
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Création d’un bulletin de service

Présentation générale

Pour créer un nouveau bulletin de service, cliquez sur « NOUVEAU » :

Municipol Web
€& @ accueil

+ NOUVEAU

Bulletin de Service Recherche d'un BS

Ma recherchetmedifiée - non enregistrée)

v Général

% Etataubuienn ~ (RN GEID G5

D D D |

v Moyens

X Rechercher un effectif Q MX Rechercher un groupe Q

v Détails

X | France v Rue v Recherche rapide dune rue

AJDUTER UN CRITERE | *) REINITIALISER | 1 RECHERCHER

N°du BS

Période

5 | 2023000248

> | 2023000185

Nouveautia
FAG. 2023000444
Documentation

Mentions légales 2023000443
Lottt > 2023000440
L logitud

2023000445

Pour chaque création d’'un nouveau document (Main courante, rapport, .

TEST2 85 CT

> Date d'application: _30/01/2023 0000 - 05/02/2023 2359

X Type déquipement v Non renseiané

Consignes

- Rédiger la totalité de votre document.
- Préremplir le document a partir d’'un modeéle, ou d’un autre document déja existant.

Arobet @ .
(@ Assistance et support
(/]
a ®
e 4
-7
(0]
(=
(-7
# Robert = .

(D assistance et support

5 IMPRIMER / EXPORTER ~

Effectifs Etat

Rapport

2 Groupes + 2 Agents

1Groupe

1Groupe = 2 Agents

..), vous pourrez :
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Bulletin de Service

Nouveau bulletin de service

(_ @ Accueil

Remplir le dossier

Créer un modsle

Supprimer un madsle

Crée e 074 E
e Type de remplissage Dossier H =
B
Planme , ———
& raccourcis = Général
= Generalites site*
A Effectifs 0] Ropert
& Equipsments @ Titre® Période’
m Localisations (@) renseigné feuiliez rense e v
) Dossiers/Faits () Description Pause(s) Typs
) — aucun(s)
Veuillez Ir
%, Effectifs
Nouveautés
Fas
Documentation
Wentions iégaies ;
T & Equipements
L logitud
. , . . N .
Les raccourcis permettent d’accéder directement a une rubrique de la page.
Municipol Wel ARobert 3
& O Accusil Bulletinde Service  Nouveau bulletin de service (D Assistance et support
' v
i Remplir le dossier Créerun modsle Supprimer un modele H
2017 | Type de remplissage Dossier ! :
SEEE 5 raenecunvossin IR e v P
: PN
B raccourcis = Général
& Généraiités o
& Effectifs (0] Ropert
& Equipements Titre* Période’
03 Localisations » v
[E] Dossiers/Faits Description Pause(s) Type
ez ronce Aucun(e)

Nouveautés
FAG.
Documentation
Mentions légales
Logitud.fr

1 logitud

&, Effectifs

& Equipements

Ajout d’un titre

Saisissez un « Titre » pour votre bulletin de service :
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Municipol Web A Robert =

€& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D ssistance et suppert

Remplir le dossier Créer un modéle Supprimer un modéle

Crée le 07/02/2023 par

2017 ype de remplissage Dossier
B raccourcis = Général
B Généralites site
8, Effectifs (0] Repert
& Equipements @ Titre® Période”
[ Localisations @) v
[8 Dossiers/raits (@ Description Pause(s) Type

oo ieuillez renseigner une periods Aucun(e)
& Effectifs
Nouveautes
Documentation
Logitudr & Equipements
L logitud
. , .
Ajout de la période
. . - . . .
Sélectionnez la « Période » (dates et horaires) de votre bulletin de service :

Municipol Web ARobert
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D assistance et support
e | Rempirledosser  Crésrunmodske  Supprmer un modsie i

2017 : Type de remplissage Dossier :

S TRUCHOT : echerche o o ~ (%

‘,‘_ _________________________________________________________ i NS
8 raccourcis = Général
= Généralités Site*
& Effectifs (0] Robert
& Equipements (@ Titre* Période”
00 Localisations (@ BS Qu07/02/2023 — .
8 Dossiers/Faits (@ Description Pause(s) Type
o o o Aucunie)

4 Effectifs

Nouveaulds
FAG.
Documentation
Mentions lagales

Losituar & Equipements
L logitud

Vous pouvez saisir une description si vous le souhaitez :
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Municipol Web
€ @ accueil

Remplr le dossier Créer un modéle

i
207 | Type de remplissage

Bulletin de Service Nouveau bulletin de service

Supprimer un modéle

Dossier

# Robert =]

(D assistance et support

[ rianific ~ J
B raccourcis = Général

(=) Generaites sita*

A, Effectifs Fabert

& Equipements Titre*

[ Localisations B5 du 07/02/2023

B Dossiers/Faits (8 Description

& Effectifs

Nouveautés
FAG.
Documentatien
Mentions légales

peTr & Equipements
Llogitud

Ajout d’'une pause

Période’
07/02/2023 00:00 - 07/02/2023 2359 v

Pause(s) Type

‘suiliez renseignr une période Aucun(e)

Au niveau de la partie « Pause(s) », cliquez sur « Veuillez renseigner une période » :

Municipol Web

€& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service
i
i Remplir le dossier Créer un modéle Supprimer un modeéle
o i Type de remplissage Dossier
S TRUCHOT ! n

A PARTIR D'UN DOSSIER

# Robert =) .

(D Assistance et support

8 raccourcis = Général
= Généralités e
& Effectifs (0] Robert
& Equipements v
[ Localisations () BS du 07/02/2023
[8) Dassiers/Faits Description
- o
ES de démonstration

& Effectifs

Nouveautés
FAG.
Documentatien
Mentions legales

Logttuar & Equipements
L logitud

Période’
07/02/2023 00:00 - 07/02/2023 2359 v

Bause(s) Type

feuillez renseigner une période Aucun(e)

Saisissez les horaires de la pause puis cliquez sur le bouton « Valider » :

(5]

0\
X))
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Municipol Web

& @ Accuell Bulletin de Service Nouveau bulletin de service
i
i Remplr le dossier Créer un modéle Supprimer un modele
créele 0 23 par f—
o i Type de remplissage Dossier
S TRUCHOT ' R v
Planifié
B raccourcis = General
= G Site*
A, Effectifs Ropert
& Equipements @ Titre" période”
0 Localisations (@) BS du 07/02/2023 07/02/2023 00.00 - 07/02/2023 2359 -
[B Dossiers/Faits ([ Description Pause(s) Type
- o jevitiez renseigner une période Aucun(e)

4, Effectifs
P anue
Nouveautés
Fao,
Documentation
Mentions legales P R
Logtudr & Equipements
" logitud
7 . .z
Sélectionnez le « Type » de pause souhaité :
unicipol Web =
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D Assistance et support
i .
i Remplr le doss: Créer un modele s n del H
- { _Rompir e dosser réer un model upprimer un modéle :
2017 i Type de remplissage Dossier ' @
L iarirc_~~ 1
£ raccourcis = Général
= General Sy
& Effectifs Favert
& Equipements Tire® Période’
[0 Localisations BS du 07/02/2023 07/02/2023 0000 - 07/02/2023 2359 v
8 Dossiers/s Description Pause(s)
& 12:00 - 12:00
% Effectifs
Nouveautés

Dacumentaticn
Mentions légales

Loghtuar & Equipements
L logitud

Puis cliquez sur le bouton « + » pour ajouter cette pause :
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unicipol Web =]
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D assistance et support
i
I Remolr iz dossier Cresr un modsle Supprimer un modsle
Créale 07/02/2  —
2017 | Type de remplissage
8 raccourcis = Geénéral
= Généralités site®
& Effectifs (0] Ropert
& Equipements (@ Titre* Période’
[ Localisations (@ BS QU 07/02/2023 07/02/2023 0000 - 07/02/2023 2359 v
8 Dossiers/Faits ([ Description Pause(s) Type
o o 12:00 - 13:00 Coupure méridienne D

&, Effectifs

Nouveautés
FAG.
Documentatien

Mentions légales

T & Equipements
L logitud

Vous pouvez ajouter d’autres pauses en renouvelant 'opération :

Municipol Web # Robert

& @ Accueil Bulletin de Service Neuveau bulletin de service (D Assistance et support

lossier Créer un modele Supprimer un m

Crée e 07/02

i
2017 i Type de remplissage Dossier

Planifié
8 raccourcis = Général
= Gensraites e
A, Effectifs 0] Robert
™ .
Sl () Titre* Période”
 Locaiisations (@ 85 du 07/02/2023 07/02/2023 0000 - 07/02/2023 2358 v
[8) Dossiers/Fairs (@ Description Pause(s) Type

o 12:00 - 1300 Avcun(e)

T Coupure mérienns 42 20000 5150000 X

Nouveautés
FAG.
Dacumentation
Mentions légales

Logruare &£ Equipements
L logitud
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Ajout des agents

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

2t /e
Municipol Web aeet = @
€& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D Assistance et support
i
i Rempl le dossier Créer un modéle Supprimer un modéle
Cré H

‘ P @

2017 i Type de remplissage Dossier :

< TaucHoT H R PARTR DN WODEE | Rechercher un dossier 3 aoute va P ®)
E ]

B raccourcis = Général
5 Généralités site*
& Effectifs (0] Robert
& Equpsments @ Titre Période’
9 Localisations (@ BS du 07/02/2023 07/02/2023 00:00 - 07/02/2023 2359 v
[ Dosswers/Faits ([ Description Pause(s) Type
5 o 12:00 - 1300 Aucun(e)

i coupire mércenne o 200005 150000 X

BS de démonstration

& Effectifs | B

Nouveautés
FAG.
Documentation
Mentions légales

Loghtudr & Equipements
L logitud . 1

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

BERGER J,
gaaier-Chef PrnCin

BRUNETTI 6.
Garcen Stagiaire

% FORMATIONF.
B Cref os Servic Prncipal

GASPARINIC.

Vous pouvez supprimer un agent ou un groupe d’agents sélectionné, en cliquant sur la
« Poubelle » positionnée en haut a droite de chaque agent ou groupe d’agents :
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Mu ol Web ARobert (3
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D Assistance et support
Crée le 07/02/2023 par
200 s
B Genéral
fesert
& Raccourcis
Titre® Période”
= Generalites BS du 07/02/2023 07/02/2023 00°00 - 07/02/2023 2359 v
& Effectifs 4] Description Pause(s) Type
& Equipements (@ o o 12,00 - 13:00 unie)

[ Localisations (& [ Coupurs méridienne - de 120000 2 13:0000 %
55 d onstr

[E] Dossiers/Faits

&, Effectifs

Erigade 2
1234 D 567850 D 68 1989

BERGER J BRUNETTIG. ANCELM, WALTER W,

Gar 3 Dirscieur arigs

Neuveautés o o ° °

F.AG,
Documentatien
Mentions legales

Loghugr & Equipements
L logitud

Vous pouvez également « Désélectionner » un agent d’'un groupe d’agents, en cliquant
dessus, s’il n’est pas présent pour ce bulletin de service :

unicipol Web # Robert

€& @ Accueil Bulletin de Service  Nouveau bulletin de service (D assistance et support

207 .
s mUCHOT = General ®
=Y
Flanifié v ey
Ropert
B raccourcis
Titre* Période”
= Généralités BS du 07/02/2023 07/02/2023 00:00 - 07/02/2023 2359 v

A Effectifs Description Pause(s) Type

& Equipements (@ s 2:00 - 13:00 Aucun(e)
]

0D Localisations El Coupure mérioenne - ge 120000 5 X

[8 Dossiers/Faits

&, Effectifs
1238 @ @ 1989
BERGER J. [WALTER W,
B |Engadser-Che
o [ ©
FAG
Documentation

Wentions tigaies 7
Logtudtr & Equipements
L logitud
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Si vous utilisez le module « Planning », les agents notés comme absent apparaitront comme

ci-dessous :

Municipol Web

& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service

= General

”

Raver
B raccourcis

Titre®
=0

85 qu 07/02/2023

& Effectifs Description
& Equipements o o
[ Localisations (@
BS de demonstration
[8 Dossiers/Faits
& Effectifs
1234 I 567890
BERGER J. BRUNETTI G.
& Equipements

L*logitud

En cas de sélection d’'un groupe d’agents comportant au moins un agent absent, un

message vous le signalera :

Période’
07/02/2023 000 - 07/02/2023 2359

Pause(s)
2:00 - 13:00

Brigade 2

68
ANCEL M,
Directewr

Confirmation

est Absent pendant la période

Type
Aucun(e)

> @

(D Assistance et support
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Quant aux agents absents, ils seront directement signalés par une « Pastille rouge » :

BRUNETTI G.
Garckn Stagiane

Ajout d’'un équipement

Cliquez dans le champ de recherche de la partie « Equipements » :
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Municipol Web frober 0
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D Assistance et support
85 du 07/02/2023 07/02/2023 00.00 - 07/02/2023 2359 v
Crée le 07/02/2023 par @
o Description Pause(s) Type
S TRUCHOT - o> 1200 - 1300 Aucun(e) ®
rreT— —— o e |08 B 0000 8 0000 K
8 raccourcis
= Generaiites 2, Effectifs
Effectifs =
& (4] Brigade 2 [0
3 Equipements  ({d - o
S L o semso 8 e 1985
[0 Localisations BERGER J. BRUNETTI G ANCEL M WALTER W,
Dossers/Faits @) Bngader-Chet Princos! Garcien Stagiare Directeur Engacier-Cnet Principel
> Equi t [ e -
& Equipements |
=
Nouveautés
FAO.
Documentation
Mentions légales. S el v
Logituatr o Localisations e une iocalise C
L logitud ~

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

Munitions 9mm
GLOCK 21

Glocki?

Radar jumelies SAGEM

Vous pouvez supprimer un équipement, en cliqguant sur la « Poubelle rouge » positionnée en
haut a droite de chaque équipement :
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Municipol Web
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service
4 Effectifs
2 e 07/02/2023 pir
2017 Brigade 2
s TRUCHOT -
1234 567890 ' 68 1989
BERGER J. BRUNETTI G ANCELM WALTER W
Srgstier-Chet Pincios s e Diectes Braacer-Cher Prncos

5 Raccourcis
[ Geénéralités
& Effectifs

& Equipements
19 Localisations

[El Dossiers/Faits

1 logitud

[oN-N-N-]

& Equipements

o Localisations

Radar jumelles sna..E Peugeot 308 D

Ajout d’'une localisation

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

Municipol Web
& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service
e o o ]

200

S TRUCHOT

s Equipements
Pl
Glocki? w Radar jumelles SAG... I Peugeot 308 w

8 raccourcis
= Geénéralités
& Effectifs

& Equipements
@ Localisations

[E] Dossiers/Faits

Logitud fr

Llogitud

@ Localisations

B Dossiers/Faits

# Robert = .

(D assistance et support

®

ARobert @ .

(D Assistance et support

o
&)

Saisissez le numéro de la rue si 'adresse en comporte un, puis un nom contenu dans la rue

concernée, pour pouvoir avoir une liste de proposition de localisations.
Cliquez ensuite sur le « + » qui correspond a la localisation souhaitée :
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Par la suite il est possible de masquer la localisation sur la carte en cliquant sur le bouton en
forme d’ceil, présent sur chaque localisation :

Municipol Web

€& @ Aaccueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D assistance et support

Crée e 07/02/2023 par w o ° @
207

S TRUCHOT

B raccourcis

& Equipements echercher un xpigmmant a
Glock1? m Radar jumelles SAG... 1T Peugeot 308 jm}

& Généralités

8, Effectifs
& Equipsments )
00 Localisations

¥ Dossiers/Faits (@)

foLocalisations Rechercher une localisation va

A\ 53 Rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse @ O

A

+
Nouveautés [ X |,3
FAG. o
Documentation L. N\
Mentions légales g y \ © OpenstreetMap contributors.
Logitud.fr N . -
L logitud Dossiers/Faits

Vous pouvez supprimer une localisation, en cliquant sur la « Poubelle rouge » positionnée a
droite de chaque localisation :
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Municipol Web A Robert 1) .

€& @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service (D assistance et support

Crée e 07/02/2023 par o ° ° e
2017

s TRUCHOT =

x )
P )
e & EQUipEments

N

Glock? Radar jumelles SAG... 1 Peugeot 308

B Raccourcis

= cénéraltés

& Effectifs (4]

& Equipements  E)

[ Localisations ()

[B Dossiers/Faits
fuLocalisations e

) 53 Rue Victer Schoelcher 68200 Mulhouse @ O

© DpenstrestMap contributors.

& Dossiers/Faits

L* logitud

Ajout de dossiers et faits

ATTENTION : Tous les documents réalisés dans Municipol Web APRES la création du
bulletin de service, concernant les agents présents dans ce dernier, seront ajoutés
AUTOMATIQUEMENT sans aucune action de votre part.

Avant de rechercher un dossier, il vous sera conseillé de sélectionner dans quel module se
trouve le dossier recherché, ceci afin d’afficher directement le bon dossier souhaité.
Cliquez sur le bouton « Fleche qui descend » dans le champ de recherche de la partie

« Dossiers/Faits » :
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Municipol Web

& @ Accuell Bulletin de Service Nouveau bulletin de service

2017 ’
S. TRUCHOT )

\%7
@ Localisations

& Raccourcis A 53 Rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse @ 0 @ 1

21 Généralités

&

& Equipements

[0 Localisations

8 Dossiers/Faits (@

® Dossiers/Faits

Nouveautés
FAO.
Documentation
Mentions légales
Logitua.tr

" logitud

Sélectionnez alors le module souhaité en le cochant :

Municipol Web

& @ Accuell Bulletin de Service Nouveau bulletin de service

N2
@ Localisations ‘
& raccourcis A 53 Rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse # 0 @
& Généraites
& Effectifs
& Equipements

0 Localisations

NN )

[ Dossiers/Faits

# Dossiers/Faits

Modules ol rechercher

‘out selectionner

Nouveautés
FAQ.

Documentation

Mentions légales e
Logitud.fr

onique

1 logitud

Cliquez dans le champ de recherche de la partie « Dossiers/Faits » :
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. 2023000011

2023000006

Vous pouvez saisir les derniers chiffres du numéro de dossier souhaité pour le retrouver plus
rapidement :

Vous pouvez cliquer sur le « + » pour ajouter le ou les dossiers souhaités :
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Vous pouvez supprimer un dossier, en cliquant sur la « Poubelle rouge » positionnée en haut
a droite de chaque dossier :

Municipol Web ARobet = ‘

(@ assistance et support

€ @ Accueil Bulletin de Service Nouveau bulletin de service

Crée le 07/02/2023 par
o™ g
S TRUGHOT
planifié v cuLocalisations Rechercher une locaisation

& Raccourcis A\ 53 Rue Victor Schoelcher 68200 Mulhouse & 0 @ 1T

[ Géneralites
& Effectifs (4] g

& Equipements B y

0 Localisations () p g 7 n
Dossiera/rits - § :

© OpenstreetMap contributors

[8 Dossiers/Faits

2023000010 m

Rédactonnel

Nouveautés
FAO.
Documentation Procés verbal - PV

Mentions légales
Logitud.fr

" logitud

ATTENTION : Tous les dossiers qui ont été ajouté de maniere automatique par Municipol
Web, ne disposeront pas de ce bouton « Poubelle rouge », car vous ne pouvez retirer que
les dossiers rajoutés par vos soins et non ceux rajoutés par Municipol Web.
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Sauvegarde du bulletin de service

Pour pouvoir continuer la saisie du bulletin de service, il vous faudra I'enregistrer :

Municipol Web

& Accuel Bulletin de Service Nouveau bulletin de service

Remplir le dossier Créer un modele Supprimer un modéle
Créa s 07/03/2023 par _—

2017 ype de remplissage Dossier

B raccourcis = Général
= Généralités Site™

8 Effectifs Rovert

& Equipements Titre®

Période”

B85 au 07/02/2023 07/02/2023 00:00 - 07/02/2023 2359

0 Localisations

M- N-N-]

[# Dossiers/Faits Description Pause(s) Type

12:00 - 13:00 Aucunge)
oo o

(Gl Coupure méndienne - de 12.0000 3 1500:00 X))

85 de démonstratior

&, Effectifs

Brigade 2 juj
1234 o} 567890 o 68 1989
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L logitud

Une fois le bulletin de service sauvegardé, une « Time Line » ainsi que les deux onglets
« Planning / Calendrier » et « Consignes », apparaissent :
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Vous avez également de nombreux boutons d’actions qui apparaissent dans la colonne a
droite du bulletin de service :
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Création et gestion des consignes, ordres spéciaux et opérations

INFORMATION : Il vous sera présenté principalement, les différentes étapes d’'une

consigne, étant donné que les étapes seront exactement les mémes pour un ordre spécial
ou bien une opération.

Ajout d’une consigne, d’un ordre spécial ou d’'une opération

Pour pouvoir consulter directement toutes les consignes, les ordres spéciaux et les
opérations créés, cliquez sur I'onglet « Consignes » :
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Pour créer une opération, cliquez sur le bouton « + AJOUTER » de la partie « Opérations »,
ou vous pouvez également cliquez sur le bouton en forme de « Bloc note avec une
coche avec un + »:
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1 Logitud

Vous pouvez créer une consigne ou un ordre spécial en cliquant sur le bouton
« + AJOUTER » de la partie « Consignes », ou vous pouvez également cliquez sur le bouton
en forme de « Sifflet avec un + » :
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Sélectionnez ce que vous souhaitez créer entre « Consigne » et « Ordre spécial » :
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Sélectionnez dans la liste déroulante le « Type » :
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Saisissez la « Description
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Vérifiez la « Période » et changez notamment les heures pour faire coller au plus juste la
consigne ou l'ordre spécial vis-a-vis de la réalité :
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La durée se calculera automatiquement suivant I’heure de début et I'heure de fin de la
consigne ou de 'ordre spécial :
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Sélectionnez les agents qui effectueront cette consigne ou cet ordre spécial :
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Si vous souhaitez ajouter des agents qui ne sont pas présents dans le bulletin de service
pour cette consigne ou cet ordre spécial, vous pouvez utiliser le champ de recherche :
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Sélectionnez les équipements nécessaires a la consigne ou a l'ordre spécial :
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L Logitud a

Si vous souhaitez ajouter des équipements qui ne sont pas présents dans le bulletin de
service pour cette consigne ou cet ordre spécial, vous pouvez utiliser le champ de
recherche :
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Vous pouvez également associer des « Dossiers/Faits » existants dans le bulletin de service
en les sélectionnant :
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Si vous souhaitez ajouter des « Dossiers/Faits » qui ne sont pas présents dans le bulletin de
service a cette consigne ou a cet ordre spécial, vous pouvez utiliser le champ de recherche
et saisir le numéro du dossier souhaité :
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Vous pouvez également associer des « Localisations » présentent dans le bulletin de service
en les sélectionnant :

Municipol Web twe o @
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= E=TE= E@E
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e

logitud

Si vous souhaitez ajouter d’autres « Localisations » qui ne sont pas présents dans le bulletin
de service a cette consigne ou a cet ordre spécial, vous pouvez utiliser le champ de
recherche :
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Sauvegardez votre consigne ou votre ordre spécial en cliquant sur le bouton en forme de
« Disquette de sauvegarde » en haut a droite :
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Un message vert « Succeés » apparait alors an bas a droite de la page et la consigne ou
I'ordre spécial est ajouté dans la partie « Consignes » :
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Suppression d’'une consigne

Pour supprimer une consigne ou un ordre spécial, cliquez sur la consigne ou I'ordre spécial

souhaité :
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Puis cliquez sur le bouton en forme de « Poubelle rouge » en haut & droite de la consigne ou

de l'ordre
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spécial :

Bulletin de Service BS N'2023000453
Détails de la consigne  Compte rendu

Planning / Calendrier Détails / Ressources Consignes.
Amplitude horaire: 73059 Niveau dimportance
mE
Surveillance
Surveilance du P
E i « AJOUTER
# Consignes [EREEEE 0740212023 14:00 - 0710212023 16:00
Duree
& surveiance & 0200
s A Affectations 2/3
N ) 1
2 Opérations S —
Type + Description Effectifs @
68 ANCELM
i
® s
[ ]
A Equipsments 1/3
.

Peugeot 308

A Dossiers/Faits

Confirmez alors la suppression en cliquant sur le bouton « SUPPRIMER » :



L’ logitud

Confirmation
Voulez-vous vraiment supprimer cette consigne ?

ANNULER

Modifier d’'une consigne

Pour modifier une consigne ou un ordre spécial, cliquez sur la consigne ou I'ordre spécial
souhaité :
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L’ logitud
Puis cliquez sur le bouton en forme de « Stylo » en haut a droite de la consigne ou de I'ordre

spécial :
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Confirmez alors la suppression en cliquant sur le bouton « SUPPRIMER » :

Confirmation

Voulez-vous vraim
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Il faudra modifier au minimum un élément pour pouvoir avoir le bouton en forme de
« Disquette de sauvegarde » qui s’allume en vert :
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Un message vert « Succés » apparait alors en bas a droite de la page et la consigne ou
I'ordre spécial est modifié :
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Créer un dossier a partir d’'une consigne

Pour créer un dossier a partir d’'une consigne ou d’un ordre spécial, cliquez sur la consigne

ou l'ordre spécial souhaité :
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Puis cliquez sur le bouton en forme de « Feuille avec une fleche » en haut a droite de la

consigne ou de 'ordre spécial :
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Sélectionnez le type de dossier que vous souhaitez créer a partir de cette consigne ou de cet
ordre spécial :

MunicipolWeb ARobert .

(— fr Accueil Bulletin de Service BS N°2023000453 ~
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Suivant le type de dossier sélectionné, les informations qui sont possible de dupliquer ne
seront pas les mémes.

Ici, il a été sélectionné « Créer un Registre depuis cette consigne ».

Sélectionnez les informations que vous souhaitez dupliquer dans le futur dossier, puis
cliquez sur le bouton « VALIDER » :

Informations a transmettre

@D Descriptions.

@D Agents

Localisations
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Vous arriverez ensuite directement sur le nouveau dossier disposant des informations
dupliquées qui ont été préecédemment sélectionné :

Municipol Web
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Une fenétre apparait ou vous pourrez saisir les informations dont vous avez besoin pour
retrouver les consignes souhaitées, cliquez ensuite sur le bouton « RECHERCHER » :

Importer des consignes

Critéres de recherche

EErrTr e G G

ET—
o e

' RECHERGHER

Les carrés de sélection au bout a gauche des bulletins de service, permettent de
sélectionner toutes les consignes du bulletin de service :

Importer des consignes

Critéres de recherche

==
CcCE=T—
CTTTTTTT——

DQ?}OOOAAI  Bulletin de service du 08/02/2023. cu 08/02/2023 4 00 00 08/02/2023 4 2359

DD (D G

Dozzoomm 52120233 000

ANNULER
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Les carrés de sélection au bout a gauche des consignes, permettent de sélectionner les
consignes une a une :

Importer des consignes

Critéres de recherche
Date drapplication: 02/02/2023 00.00 - 08/02/2023 2359 Etal de consine
I France v Rm v Becherchs raokle dne e Q. 3

Type déquipement o rensegne

2023000441 Bulletin de service du 08/02/2023

Cochez les cases des consignes souhaitées, puis cliquez sur le bouton « IMPORTER », qui
ne s’allume en vert que s’il y a au moins une consigne de sélectionnée :

Importer des consignes

Critéres de recherche

5] 2023000429 : Bulletin de service du 07/02/2023. cu 07/02/2023 & 00.00 2y 07/02/2023 3 23.5¢
@ @ convie ce stationnement
ce

[5) 2023000449 : Bulletin de
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Les consignes sont alors rajoutées a votre bulletin de service :

Municipol
e @ Accueil Bulletin de Service BS N°2023000453

Planning / Calendrier  Détails / Ressowrces  Consignes

Armplitude horsire: 2355

[T

chateau d'eau
8 raccouras \érier que les persomes se gares cor
2300 0000 000 0200 0300 0400 OS00  OEO0 0700  OR0O 0900 000 TGO 200 100 w00

B Généralités.
& EMecits =

& Equipements

# Consignes

[ Locaisations Etat e + | Description Effectifs et Moyens

) Dossiers/Faits
# suneilance Surveilance ou Parc (B (T (@°

[-N-N-N-N-

# Consignes

(@ Assistance et support

Dermiére mosiification le 08/02/2023 3 15:08

00000000

Q cuemoen

Virifier cue les personnes se gares correctes

2 Poges

1t 24 marché (&) (F)
Nouveau dossier

Opérations

Type 4 | Description Effecifs st Moyens

©)

Nowveautés
FAG
Mentions légales

Logitud fr

1" logitud

Ajout d’une observation sur une consigne

Cliquez sur le bouton en forme de « Plume » de la consigne souhaitée :

€ @ Accueil Bulletin de Service BS N°"2023000453
Plarning / Calendrier  Detaits [ Ressources  Consignes.
Ot e G0242023 po —_—
201
& TRUCHOT Ampiude norave: Z3n5
( Beoullon )
B Raccourcis

£ Généraités
& Eftectits (4] ~
& eapemens @ Consignes

mocasatons @ g Type 4 | Deseription

Dossiers/Faits
L n rvsillance Surveillance du Parc ¢ Y (&
wconsignes (@)

ontrile de stationnement 0 -

71 Pages
[Z Pages onrile de staionnement Vertier que s personnes se gares <o

® Nouveau dossier

Opérations

Type Description Effectifs et Moyens

©)

Nouveautés
FAg
Documentation
™

Logtuase
1 logitu

(D Assistance et support

Dermiére modification le 08/02/2023 3 15:08

0000

00ee0Q0Ce




L’ logitud

Cliquez ensuite sur le bouton « + Ajouter une observation » :

Mu

polWeb # Rovert

€ O Accueil Bulletinde Service  BS N'2023000453

Détats oe 12 c

Planning / Calendrier  Détads /Ressources  Consignes
—_— Surveillance

Ampitude horaire: 27559

Survellance du Parc

‘Surveitanc cu Par

A Aftectar
renisn o couiir At e Q

chitoau deau

Viérifor que los personmos so gares coroctoment au marché

-
aewpemens @ 4 Consignes 4
iocsisations @ gy Type + | Description ettecti | @
0 P Surveltanc Survediance du Parc 51 A Equipements (® |
D
B Q o =
@ Nouveau dossier ~> A Dossiers/Faits a FRE— rd
[ Opérations
—— — erectrs ety SRR Drur«‘laelleunlulemen!pvev\n:0200)'
Remise de cocuments e & ‘Observations
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Saisissez votre observation puis cliquez sur le bouton en forme de « Coche vert » pour
valider I'ajout de votre observation :
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Vous pouvez modifier 'observation en cliquant sur le bouton en forme de « Stylo » :
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TRUCHOT 5. le 08/02/2023 & 15:20

Attention aux chisns

Ou la supprimer en cliqguant sur le bouton en forme de « Poubelle rouge » :
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Cliquez sur le bouton en forme de « Disquette de sauvegarde » pour valider I'ajout de cette
observation :
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L’ajout de I'observation est alors validé et vous pouvez constater que le bouton en forme de
« Plume » est « Plein » pour signaler la présence d’observations :
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Validation d’un bulletin de service

Planification d’un bulletin de service

Une fois que toutes les informations du bulletin de service ont été saisi, vous pouvez les

« Planifier » en cliquant sur le bouton « Brouillon » pour changer I'état :

Municipol Web

€ @ Accueil Bulletin de Service  BS N'2023000453
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L logitud

Vous pouvez sélectionner différents états pour votre bulletin de service.

Municipol Web
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Sélectionnez alors « Planifier » pour pouvoir utiliser votre bulletin de service.
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Il sera alors en état « Planifié » en attendant les horaires correspondants a votre saisie
précédente :

Il basculera automatiquement en état « En cours » durant les horaires concernés :

Et finira automatiquement par I'état « Terminé » a la fin des horaires concernés :

| Termin

Modification d’'un bulletin de service aprés planification

Quand votre bulletin de service a été planifié, vous ne pouvez plus modifier les informations
présentent dans I'onglet « Détails / Ressources », il faut alors le déplanifier pour pouvoir
effectuer des modifications.

Cliquez sur le bouton d’état du bulletin de service et sélectionnez « Déplanifier » :
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Votre bulletin de service est alors remis dans I'état « Brouillon » et vous pouvez de nouveau
modifier les informations présentent dans I'onglet « Détails / Ressources » grace au bouton
en forme de « Stylo » qui est de nouveau présent :
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Duplication d’'un bulletin de service

Vous pouvez dupliquer un bulletin de service pour en faire un similaire pour une autre
période.
Pour cela cliquez sur le bouton en forme de « Double feuilles » :
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Saisissez le « Titre » de votre prochain bulletin de service, sélectionnez la « Période » et
cochez ou non la case pour savoir si vous voulez reprendre ou non vos consignes.
Pour finir cliquez sur le bouton « ENREGISTRER » :

Dupliquer un Bulletin de service

Titre:

6/02/2023 2359
L)rmuqner sans les consignes

Un message vert « Succes » apparait alors en bas a droite de la page et vous arrivez
directement sur le nouveau bulletin de service qui vient d’étre dupliqué :
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Répétition d’'un bulletin de service

Vous pouvez répéter un bulletin de service sur plusieurs jours et sur une certaine durée.
Pour cela cliquez sur le bouton en forme d’« Horloge avec un + » :

Municipol Web #Robet = .
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Saisissez le « Titre » de votre bulletin de service.

Pour ne pas avoir le méme nom pour chaque bulletin de service créé, des boutons
permettant d’ajouter des champs automatiques pour les dates et les heures ont été rajoutés :
1 — Date de début du BS

2 — Date de fin du BS

3 — Heure de début du BS

4 — Heure de fin du BS

Créer une récurrence de BS
Titre* 1 2 3 ﬂ

Heure de aébut * Heure de fin *
00.00 350

réplication® Répliquer les consignes

554 QB Non

Toutes les

0000000

Fin de la réplication”
3mois le 08/05/.
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En utilisant les champs automatiques, 'exemple du « Titre » est mentionné juste en dessous
de la casse de saisie, pour ainsi permettre le contréle de ce dernier :

Créer une récurrence de BS

Heure de fin *
2350

Répliquer les consignes

QB ten

Jours de 1a semaine

0000000

Fin de la réplication”
Aprés 3mois le 08/05/X

Sélectionnez I'« Heure de début » et '« Heure de fin » de vos futurs bulletins de service :

Créer une récurrence de BS
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Sélectionnez le « Début de la réplication » :

Creer une récurrence de BS

Répliquer les consignes

QB Non

0000000

Fin de la réplication

AR m

Sélectionnez si vous voulez ou non « Répliquer les consignes » :

Créer une récurrence de BS

Titre*

Heure de fin *
250

Répiiquer les consignes
QB Non

Toutes les *

Semaines

0000000

Fin de la répiication”
5 3 mois < 0
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Sélectionnez la fréquence dans la partie « Toutes les » :

Créer une récurrence de BS

Heure de fin *

2359

Reépliquer les consignes

(B Non

Toutes les *

Semaines

Jours oe n semaine
0000000
Fin de la répiication”
Aprés3mois - le 08/05/2023 (nchus

Sélectionnez les jours ou vous souhaitez avoir les différents bulletins de service :

Créer une récurrence de BS

Heure de début *

Début de la répiication”
08/02/202316:00

Toutes les *

0000000

Fin de la réplication’
Aprés 3 mo e 08/05/2023 (Inclus;
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Pour finir sélectionnez la « Fin de la réplication », le dernier jour inclus étant mentionné juste
a cbte et le nombre de bulletins de service créé est mentionné juste en dessous.
Cliquez ensuite sur le bouton « VALIDER » pour créer les différents bulletins de service :

Créer une récurrence de BS

Heure de fin *

Répliquer les consignes

B Non

0000000

Fin de la réplication
Aorés 3 mols & 08/0

" m

Impression d’'un bulletin de service

Une fois votre bulletin de service enregistré, vous aurez la possibilité de I'imprimer.
Pour imprimer votre bulletin de service, cliquez sur le bouton d’'impression a droite de la

page :

€& @ Accueil Bulletin de Service BS N'2023000453 (D Assistance st support

Planning / Calenarier  Détails / Ressortes  Consignes Dermiére modification le 08/02/2023 4 15:38

& Geéneéral G
Site : Rooert
Titre : 25 u 07/02/2023 Du 07/02/2023 4 00:00 au O7/02/2023 4 2359 @

o

9

Description : 85 de démonstration

& Effectifs

7 Pages Brigade
® Nouveau dossier 1234 567850 68 189
BERGER L BRUNETTI G ANCELM WALTER W
- - .

& Equipements

Glock? Raclar jumelles SAG. Peugeot 308

" logitud



L’ logitud

Sélectionnez la « Fiche d'un bulletin de service » dans la partie « Types de documents
disponibles », puis cliquez sur le bouton « VALIDER » :

Genérateur de documents

Demander un document

Ifype; e documents aisponibles’
Fiche dun bulletin de service

Au bout de quelques secondes votre document sera prét, dans I'onglet « Apercu ».
Vous pourrez alors I'ouvrir dans votre navigateur, ou le télécharger pour I'imprimer ou le
transférer par mail, par la suite :




L’ logitud

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. Cliquez sur le I'onglet
« Documents disponibles » pour les afficher :

00@00000

Générateur de documents
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