PLAN DX ARCWIVACH 1% FIXT0ON STATIRDGOM S

AP AT BTC LTI,

hve B 02 ropuston
= B 03 Tentore
J B 99 Geston pour ters

Saper ¥ 01 Ressources humanes
I 02 Ressowrces nformatiques
2 I 03 Ressowces nformatonneles

A quoi ressemble une GED?

Exemple: Jouxtens-Mézery
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Points présentés

Ouvrir le systeme

Acquérir un document (boite de réception)
Visualiser le plan de classement

Créer un dossier dans le plan de classement
Décrire un dossier

Enregistrer un document dans un dossier
Recevoir des taches: travaux

Rechercher une information

Gérer le cycle de vie des dossiers

10 Clore un dossier

11. Définir sa date de sortie du systeme / proposition

OWONODLEWDNRE
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1. Ouvrir le systeme GED

Changer le
imot de passe

o)

Fermer la
session

AVA -15.11.2018

ELOenterprise — Boite de dialogue d'authentification

Commune de Jouxtens-Mézery

Nom : |Delphine Friedmann

Mot de passe :

Archives intercommunales — Prilly, Ecublens, Jouxtens-Mézery — D. Friedmann

2@ Windows Server 2012R2




2. Acquérir un document: boite de réception

: ELOprofessional - ELO - Delphine Friedmann

| $ 0 U RAXEE |

Démarrer Document Archive Affichage Travaux Mumériser Déposer

E3 Profil | Aprés I'apergu -
= & 3 =)

E2, Sélectionner un scanner

Numériser  Numeériser le = Insérer Afficher les boites de Agrafer
les pages document &9 Re-numériser la page un fichier réception de remplacement -3
Mumériser Fl Ajouter
: Type Nom Date Fichier
: @ PDF  <Information | Jouxtens-Mézery, Greffe | ... 14.11.2017 20171106105222747.PDF
Archive @ dox Bx 01 08.01.2018 Bx 01.doox
Presse-papier
_— =]
Boite de
réception
Recherche
d
Travaux
En traitement
& | < m
1 20171106105222747.PDF, 560294 octets.

AVA -15.11.2018
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2 ¥

Supprimer

Supprimer

W @@ MEREE e M k- <
@'ﬁj'ﬁ;

@, Zoomavant v |u] [ ]| 100% - @ v; @ .
hid " & R G-,

Procédure scannage dossiers constructio

Dossiers d’enquéte (101.09) archivés sous dossier J.... :

¥ les constructions non réalisées ne doivent pas étre scanng
¥ pour les constructions réalisées, scanner les éléments suiy
e 1% page du dossier archivé (pour avoir le numéro ¢
e plan de situation du géométre
* plans de détails complets si A4 ou A3 ou si plus grar
s permis d’habiter/utiliser
= rapports commission technigue et de salubrité poul
= permis de construire
e avec d’enquéte si existant ou sinon avis d’annonce |
* 1% page de la demande de permis de construire
* tout document particulier et utile pour la compréhg
» enregistrer en pdf sous serveur « Sharepoint(s :) - |
suit : J..._objet-année de réalisation (ex. : J0151_cons

Fractionnement de parcelle (dossier 033.09.01):

* ne scanner que les dossiers ol il y a déja une construc

21.00%2970cm [< ] " >
| Options ~ 1 sur 1

i

BIEEE



3. Visualiser le plan de classement

4 . D:umrnune de Jouxtens-Mézery »
o| 01 Administration generale et support
4| 02 Finances

| 03 Gestion des proprietés communales

04 Gestion du territoire / Travaux

05 Ecoles, Jeunesse, Culture, Cultes

06 Securité publique [/ Police

07 Affaires sociales

08 Services industriels

S

=

}
p-
e
:_::..
'_::..

HEE
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3. Visualiser le plan de classement

;1- Commune de Jouxtens-Mézery - - d lfﬁ' 04 Contrdle des habitants
J-EI_E 01 Administration générale et support [:- {Eﬁ' 01 Direction
{8 01 Droit communal . [BF 02 Administration
EI% E: E;ust;Tcnmmunal [} E 03 Sejours spéciaux
4 |fﬁ' 04 Statistiques

¥ {fﬁ' 01 Direction, planification

[ JBF Planification des séances - Légisiature 2016-2021 b E Statistigue habitants 2016 - 2021

[ - E Statistiques Vaud 2016-2021

. - JBF Réglement
[}{fﬁ' 02 Gestion des membres (CC et commissions) .4 @ 05 Habitants
b -IF 03 Administration . [l 01 Registre des habitants
d-{fﬁ' 04 Organisation P [} E 02 Habitants CH
[_}-{fr' Fiches de distribution pour envoi aux conseillers b E 03 Etrangers
> (&' Ordres du jour - 2017 4 {Eﬁ' 06 Gestion des chiens

[_}-{EF' Ordres du jour - 2018
b JBF Planification - 2018 4 BF 01 Administration

4 [0 05 Procés-verbaux b {0 1mpét chiens 2017
b [ Procés-verbaux - 2017 : b {BF' 1mpét chiens 2018
[}{E" Procés-verbaux - 2018 [+ lff" 02 Recensement
d-{fﬁ' 06 Préavis, rapports, extraits '

[_}-{EF' Communications de la Municipalité - 2018

[_}-{EF' Communications de la Municipalité 2017

i JlF Motions - Postulats - Interpellations - 2017

[}E" Motions - Postulats - Interpelations - 2018

AVA —15.11.2018
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4. Créer un dossier dans le plan de classement

JBF 07 Utilisation & mise en valeur
. - +.J.F 00 Direction
E] : .‘ n 3 3 o . iquer
- l | 01 Evenements
o . i i LEF 2019 - Portes ouvertes Archives
réception L
» 2019 - Portes ouvertes Archives
DOS-Info. : 08.11.2018 : dpe
i Identifiant 01.03.07.01>2019 - Portes ouvertes Archives | =
Y Description détaillée Organisation journée du 09.06.2019 }
En Uk Statut Cuvert
ervice concerne ARC
~m= ACcés public [ Owi)
Données pers. (Mon)
Données sensibles (Mon)

AVA -15.11.2018
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5. Décrire un dossier

Infos de base | Contexte | Utiisation et accés | Valeur(s) par défaut | Texte supplémentaire | Options | Historique des modifications | Processus | Informations supplémentaires | (¥ o

Description |bossiers police des constructions - Proposition 2013 | ﬂ | J T
e | ®  Métadonnées d’identification [ % Amuer
Date de dépét 12112018 1m02 [[5E] | S
ID Parent |01.11.03 | =
Identifiant |Ell. 11.03:=Dossiers police des constructions - Proposition 2018 | | Compléter (F3)
Description |Dossiers police des constructions - Proposition 2018 I*
|

Description détaillée |

| [ Charger

M= préavis , l = . . | E Enregistrer
Adresse, lieu-dit 'TEIIQS descggp&;l { )

| 2| Versions de doc.
| ECAN® |

Parcelle M=

Type infrastructure | ﬂ Mom infrastructure |

| |
Auteur des plans | | E Propriétaire [ MO | |
| |
| |

Type travaux

Statut |Ouvert i ﬂ

Métadonnée contextuelle (statut)

AVA -15.11.2018
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5. Décrire un dossier

Infos de base Contexte IL.IﬁIisaﬁnn et accés | Valeur(s) par défaut |Texte supplémentaire | Options | Historique des modifications | Processus | Informations supplémentaires

Date de dature

Date de proposition Métadonnées archivistiques (ISAD(G): contexte)

Responsable dature

Infos de base | Contexte  Utilisation et accés | Valeur(s) par défaut | Texte supplémentaire | Options | Historigue des modifications | Processus | Informations supplémentaires |

Accés public [(Mon)| |
Données pers, (Mon}) 4 4 s e - . op- . N

Données sensibles |{NDI'I}I |

Infos de base | Contexte | Utilisation et accés | Valeur(s) par défaut | Texte supplémentaire  Options | Historique des modifications | Processus | Informations supplémentaires |

Type diobjet [Niveau 5 v]

Déposé par |De||:|hine Friedmann |
awoission  [are_aemin, Ml@E@EONNEES Systeme (droits d’'acces, etc.) ] [Persomnet |
Couleur de ['€criture |Dossier actif v |
Tri |.ﬁ.lphabéﬁque ] |

Date d'expiration I:I

Point de démarrage du cerde de réplication

AVA —15.11.2018 1D de l'ohjet 17627 [0000151C->000044DB:00000000:00000000]
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6. Enregistrer un document

<« oK

o Appliquer

‘E) Aide

il

© compléter (F3)

= Charger

E Enregistrer

§ TEAEEY |- ; Indexation
I D P el Affichage % DOC-ADM_Gen. Infos de base |Texte supplémentaire | Options | Informations supplémentaires |
DOC-Finances.

@ 34 Profil | Aprés I'apercu M @ e — Description =

i -Habitants.
% Sélectionner un scanner @ DOC-PaliceConstruct Date
ser  Numeériser le ~+olicelonstru
e document %’ Re-numeriser la page @ e-mail Date de dépdt Utilisateur Delphine Friedmann
MNuméri ]
Hmerser @ Entrée libre Dossier 01 Administration générale et support>11 Gestion documentaire, Archives =03 Evaluation >Dossiers police des constructions - Proposition 2018
| I

3 o o |59 Info utilisateur ELO | Type document = NFpréavis | El»

@ xlsx Tableau-dossiers-constr-des-2015 ] Type correspondant ta ﬂ
hive @ xlsx Copie de Guide_QueMettreDansk al SDEELC N . *_ Conie Dosdicr M I:I

@ PDF  <Information | Jouxtens-Mézery, oM corresponaan Opie ossier Hun.
ﬁ W doox  ELO - Mots clés a 1 7 1 o . yi N \
papier | doox  ELO - Guide pratique - 2017-10-g aweree  [VEt@dONNEes descriptives (contenu)

' dock  ELO - Bonnes pratiques Phase projet =
= I docx  Bx 01
F;ticoii Durée de validité Date d'échéance l:l
p Locataire
i =enn \étadonnées-desgestion (processus) =

Séance CC. iE Décision CC Y i=
4
v Motification(s) | = Acteur(s) | =
? Processus =
Statut

tement .

Travaux

&

En traitement

AVA -15.11.2018

&

[l
> -F
bR

X

032 Evaluation

04 Classement

05 Description

06 Communication
07 Consenvation

Archives intercommunales — Prilly, Ecublens, Jouxtens-Mézery — D. Friedmann

Hfﬁ' 02 Projets, développements

E' Dossiers police des constructions - Proposition 2018
I'F Fonds Z - Proposition 2018



Traiter les tdches

= e mal rou| ransférer un processus | | uer le processus n
;HOI'ddeln Date de démarrage: [ Taches de groupes @ Transfé p ::}De le pi il
i Apergu (jours) [ Taches de remplacement - Q Accepter le processus "1 Transmettre le processus
Medifier Etendre/rédui . Modifier
I'affichage = E YT | Filtre de texte: @ []Processus ajournés latache QA{ﬁcherlEpmcmﬁ “ikﬂldmkpmcmﬁ

Pour filtrer les données, veuillez cliguer ici

AVA -15.11.2018
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8. Rechercher une information

Filtres de recherche

B B ‘
Date de
dépét

= Liste au format Excel
[ Sortie de liste HTML
Fl Sortie

Champ
d'indexation

z 9=
Démarrer Document Archive Affichage Travaux Rechercher
p p/ % - Parcourir seulernent le classeur actu :l‘ 6
Parcourir iSearch | Notes Commentaires pAutres options Date Masque Type  Déposé
l'indexation de version N d'objet par
Recherche d'indexation Recherche ] iSearch Filter
3 || v| “%émarrer la recherche Ré-nitialise:

Archive

G

Presse-papier

(=]
Boite de
réception

P

Recherche

ET logique:

QU logique:

Agrafes logiques:
Exclure un mot:
Recherche de phrase:
Recherche de section:

—

Utilisation de I'iSearch ELO

paris france

paris, marseille
paris (ville, région)
paris -québec
"été en france”

[de paris A marseille]

Les majuscules et minuscules ne sont pas prises en compte.
Les synonymes sont affichés le cas échéant si vous appuyez sur la touche Espace.

Les champs de l'indexation peuvent étre affichés en tant que filtre.

v

Travaux

Fy

En traitement

AVA -15.11.2018
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Structure de classeur A || Bascule

Afficher en S

pprimer de |'affichage de recherche
arborescence

i | CopiePerse

Affichage 3



8. Rechercher une information «connue»

b

[ DOC-ADM_Gen.
@ DOC-Finances.

[ poc-Habitants.
[ poc-policeConstruct
. Fd DOS-ADM_Gen.

E DOS-Finances.
Ed Dos-Habitants.
Ed pos-policeConstruct

E Dossier.

@ e-mail

@ Entrée libre

Fd Entrée PDC.

54 Info utiisateur ELO
E Recherche

E Recherche de docun
E Recherche de dossie

AVA -15.11.2018

Parcourir l'indexation

_I:I-

| Date de dépst |

Infos de base |Cor‘|texte | Utilisation et accés | Valeur(s) par défaut | Texte supplémentaire I Options |

Description |

Date |

]|

8]

ID Parent

Identifiant

Description

Description détaillée

N préavis

Adresse, lieu-dit

| « Rechercher |

] .
| 24 Poursuivre |

| #¢ Annuler |

|@Ajde |

| ©] compléter F3) |

| [~ Charger |

| E Enregistrer |

Bat. N

Parcelle N®

ECA N®

Auteur des plans

Proprigtaire / MO |

Type infrastructure

Mom infrastructure |

Type travaux

Statut |

La recherche se fait selon les mémes criteres que
I"indexation, avec les mémes outils
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9. Gérer le cycle de vie des dossiers

Niveau le plus haut:

- 2 [ ELO
j‘ [ - Anciens Dossiers Police Constructions (2)
[> Anciens Dossiers Police Constructions (par parcelle)
[> - Cormmune de Jouxtens-Mézery

ﬁ [> Espace de travail

Niveaux intermédiaires:

- 4 ELO

F [> Anciens Dossiers Police Constructions (2)

Archive [> Anciens Dossiers Police Constructions (par parcellg)
¥ - Commune de Jouxtens-Mézery
E] 4-E|_E| 01 Administration générale et support
- JBF 01 Droit communal
Presse-papier - JBF 02 Scrutins

b{iﬁ' 03 Conseil communal

—

AVA -15.11.2018
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Commune de Jouxtens-Mézery

Info PDC

Version

Date de validation
Date d'importation

032 Conseil communal
Entrée PDC.
Identifiant
Description détaillée

04.04.2017 : 04.04.2017 : Administrateur
il

01.07.2017

01.07.2017

01.07.2017 : 01.07.2017 : Administrateur
01.03
Gestion des documents du Conseil par ADM



9. Gérer le cycle de vie des dossiers

Niveau des rubriques:

4 ELO 05 Procés-verbaux
- @l Anciens Dossiers Police Constructions (2) Entrée PDC.
b [l Anciens Dossiers Police Constructions (par parcelle) Identifant
g - Cornrmune de Jouxtens-Mézery DEFC,“Dt":'r' deLEllIIee
3-|E|E| 01 Administration générale et support Unite responsable

_ . Accés public
-8 01 Droit communal Données pers.

bl 02 Scrutin Données sensibles
A-{Eﬁ' 03 Conseil communal Durée d'utilité
b-liﬁ' 01 Direction, planification Masque Dossiers

bliﬁ' 02 Gestion des membres (CC et commissions)
»{BF 03 Administration

p-{iﬁ' 04 Croanisation

p-{iﬁ' 05 Procés-verbaux

01.07.2017 : 01.07.2017 : Administrateur
01.03.05

Procés-verbaux des séances CC

ADM

Cui

Maon

Man

10

DO5-ADM_Gen.

Le plan de classement et ses métadonnées ne

sont pas modifiables dans ELO
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10. Clore un dossier

Infos de base |Conten'te | Utilisation et accés | Valeur(s) par défaut |Te1d:e supplémentaire | Options | Historigue des modifications | Processus | Informations supplémentaires |

Description
Date

Date de dépdt

ID Parent
Identifiant
Description

Description détaillée

Adresse, lieu-dit
Parcelle M=

ECA MN®

Type batiment
Travaux

Auteur des plans
Propriétaire f MO

||1023 - Aziz - construction villa

E

20,07.2017 14:44

04.02.04

| 1023 - Aziz - construction villa

|'l.|'enage, Ch. dela = Bat. M® |2

QK

Appliquer

Annuler

Aide

Compléter (F3)

Charger

Enregistrer

|
1015 | caMAC NG (159720

|Elétimer1t privé =Maison individuelle 3 un logement, isolée

|Ncuvelle construction

|Prclcgis Sarl.

|Aziz Adel et Nsengiman Mutunge

Statut

[ciéturé =

P

[_>-{!|" 1028 - Carmine - canstruction 2 villas jumelg
b 1029 - Blanc - construction vila et piscine

En traitement DE 1031 - Blanguet - construction villa individue

DE 1033 - Froidevaux - 3 ouvertures en toiture
[ E 1034 - Scuderi - construction garage souten
DE 1035 - (Adler) Palicasa Sarl. - construction 2
p-@ 10358 (Adler) Palicasa Sarl. dossier complém
HE 1036 - Brenn - démolition hangar

AVA -15.11.2018
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Versions de doc.



11. Définir sa date de sortie du systeme /
proposition

Indexation
F4 DOS-ADM_Gen.

Infos de base  Contexte | Utllisation et accés | Valeur(s) par défaut | Texte supplémentaire ‘ Options ‘ Historique des modifications | Processus | Informations supplémentaires
E DO5-Finances.

P DOS-Habitants. Date de déture 16.08.2018
E DOS-PoliceConstruct | Date de propositon | A définir
E Dossier. Responsable dture SyIvie Goy

AVA -15.11.2018
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Maintenant, a vous la parole...

Pourquoi étes-vous la aujourd’hui?
Que voulez-vous savoir?
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