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PRINCIPES GENERAUX



INTRODUCTION

GENERALITES

Le logiciel EXISTE comporte trois niveaux d’utilisateurs :

- NIVEAU 1 (les utilisateurs standards) : généralement le personnel présent
dans les écoles

- NIVEAU 2 (les opérateurs) : le personnel de Saint-Etienne Métropole
- NIVEAU 3 (les administrateurs) : qui peuvent créer des opérateurs et des

utilisateurs

Le logiciel EXISTE possède donc trois environnements de fonctionnement distincts (un
par niveau d’utilisateurs).

Les utilisateurs de niveau 1 sont automatiquement associés au site (école) auquel ils sont
rattachés et ne peuvent avoir accès qu’aux informations concernant ce site. Ils peuvent
créer des demandes, suivre leur évolution et consulter le détail de leur parc.

Les utilisateurs de niveau 2 ont accès à toutes les informations. Ils peuvent créer des
demandes en lieu et place des écoles, peuvent gérer le parc informatique, gérer leur
planning et gérer les demandes et les interventions.

Les  utilisateurs  de niveau 3 ont  seulement  la  possibilité  de créer  des  utilisateurs  de
niveau 1 ou 2.

Le logiciel reconnaît ses utilisateurs grâce une procédure d’identification. Ainsi, grâce au
login et au mot de passe, les utilisateurs connectés sont identifiés et l’accès au système
est protégé.



SE CONNECTER A L’APPLICATION

Lancez tout d’abord votre navigateur et connectez vous à l’adresse suivante : 

sem-ecoles.doing.fr

L’INTERFACE

PRESENTATION

L’interface  du logiciel  est  cohérente  et  intuitive.  Dans  toute  l’application,  les  mêmes
boutons activent les mêmes fonctionnalités.

Nous allons vous présenter  ci-dessous les concepts  génériques de fonctionnement  de
l’application.

Voici la liste des pictogrammes et boutons que vous rencontrerez tout au long du logiciel.

Affectation d’un périphérique à un ordinateur

Créer une nouvelle fiche

Créer un nouveau périphérique

Modifier la fiche en cours

Lancer  la  recherche  sur  les  critères  sélectionnés.  Si  aucun
critère n’est défini, toutes les occurrences sont affichées.

Revenir à l’écran suivant sans enregistrer de modification

Création de l’imprimé correspondant (fonction imprimer)

Rejet d’une demande d’intervention

Saisie du détail d’une intervention

Aller à la première page d’une liste multi-page

Aller à la page précédente d’une liste multi-page

Aller à la page suivante d’une liste multi-page

Aller à la dernière page d’une liste multi-page

Visualiser la fiche

Modifier la fiche

Supprimer la fiche (toujours avec confirmation)



MODULE ECOLE



GENERALITES

L’accès  au  module  ECOLES  est  normalement  réservé  aux  écoles.  Un  environnement
spécifique est mis en place à leur intention.

Saisissez votre login (zone Utilisateur) et votre password (zone Mot de passe) pour vous

connecter à votre espace privatif.

Cliquez ensuite sur OK pour vous connecter.



Une fois connecté, l’écran suivant apparaît :

Deux grandes fonctionnalités vous sont accessibles :

- la gestion du parc (en consultation uniquement)
- la gestion des interventions (création et suivi des demandes)

Commençons par la gestion des demandes …

LES INTERVENTIONS

Cliquez sur Intervention dans le menu principal. L’écran suivant s’affiche :



Trois possibilités de traitement s’offrent à nous :

- Liste des demandes en cours
- Historique des demandes (demandes rejetées, abandonnées ou clôturées)
- Création d’une nouvelle demande

Commençons par les demandes en cours …



LES DEMANDES EN COURS

Une fois la fonction de visualisation des Demandes en cours sélectionnée, l’écran suivant

apparaît :

Grâce à cet écran, vous obtenez la liste des demandes en cours qui sont associées à votre site.
En premier, sont affichées les demandes non encores traitées, ensuite, les demandes en cours
(qui ont soit une intervention planifiée, soit une intervention réelle en cours).

Attention, seules les interventions en cours sont affichées dans cette liste, c’est à dire les
demandes qui ne sont :

- ni abandonnées
- ni rejetées
- ni clôturée



SUIVRE SES DEMANDES

Vous avez accès au détail de votre demande en cliquant sur le pictogramme à droite de
la date :

Vous pouvez imprimer la fiche de la demande en cliquant sur le bouton PDF.



L’HISTORIQUE DES DEMANDES

Sélectionnez la fonction Historique dans le module Intervention. L’écran suivant s’affiche :

Sélectionnez  la  période  (date  DU à  date  AU),  et  éventuellement  un  ordinateur,  une

imprimante ou un matériel actif.

Attention, vous ne pouvez préciser qu’un seul matériel !



Cliquez ensuite sur le bouton Rechercher et les informations correspondantes s’affichent :

De la même manière que précédemment, vous pouvez avoir accès au détail de la fiche

de la demande en cliquant sur .



La fenêtre suivante s’affiche alors :

Vous pouvez imprimer la fiche de la demande en cliquant sur le bouton PDF.



LA CONSULTATION DE SON PARC

Vous avez également accès à la consultation détaillée de votre parc matériel en activant

la fonction Mon parc dans le menu principal :

Votre parc est divisé en trois rubriques :
- les micro-ordinateurs
- les imprimantes
- les matériels actifs

Commençons par les micro-ordinateurs …



LES MICRO-ORDINATEURS

Cliquez sur le menu Les micro-ordinateurs. L’écran suivant s’affiche :

Sélectionnez éventuellement un/plusieurs critères de sélection :

- le type d’ordinateur
- la marque
- le numéro d’inventaire
- le numéro de série

Cliquez ensuite sur Rechercher pour lancer la recherche …



La liste correspondante s’affiche :

Cliquez sur  pour afficher le détail de la machine sélectionnée …



Vous pouvez alors revenir à la liste précédente en cliquant sur  Retour ou imprimer la

fiche en cliquant sur PDF.

LES IMPRIMANTES

Cliquez sur le menu Les imprimantes. L’écran suivant s’affiche :



Sélectionnez éventuellement un/plusieurs critères de sélection :

- le type d’imprimante
- la marque
- le numéro d’inventaire
- le numéro de série

Cliquez ensuite sur Rechercher pour lancer la recherche …



La liste correspondante s’affiche :

Cliquez sur  pour afficher le détail de l’imprimante sélectionnée …



Vous pouvez alors revenir à la liste précédente en cliquant sur  Retour ou imprimer la

fiche en cliquant sur PDF.



◊ 

LES MATERIELS ACTIFS

Cliquez sur le menu Les matériels actifs. L’écran suivant s’affiche :

Sélectionnez éventuellement un/plusieurs critères de sélection :

- le type de matériel actif
- la marque
- le numéro d’inventaire
- le numéro de série

Cliquez ensuite sur Rechercher pour lancer la recherche …



La liste correspondante s’affiche :

Cliquez sur  pour afficher le détail du matériel sélectionnée …



Vous pouvez alors revenir à la liste précédente en cliquant sur  Retour ou imprimer la

fiche en cliquant sur PDF.


