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Carnet d'adresses : Pour quoi faire ?

● Gérer
● Enregistrer
● Retrouver
     Modifier
    Classer
    Partager
● Relier

  Contacts
  Administrés
  Contribuables
   Bénéficiaires
    Patients
    Collègues
    Partenaires
● etc.

● Adresses
  Téléphones
● Fichiers
   Dossiers
   Organismes
● etc.

  Actions ?   Données ?   Individus ? 



Carnet d'adresses : Iconographie

Compte, contact utilisateur

Contact partagé dans 
mon groupe principal

Contact privé, non 
partagé par défaut

Aller au ...

Imprimer

Sélectionner tous les
 contacts de la page



Carnet d'adresses : Rechercher
Entrer un nom, un prénom ou 

toute autre information du 
contact à rechercher

21

Insensible à
la casse

Recherche
dans ...

Recherche
dans toutes les
informations



Carnet d'adresses : Affiner une recherche

Choisir le type
d'information

recherché et le tri

Entrer le texte
à rechercher

Choisir le carnet
d'adresses dans

lequel rechercher

Choisir la
catégorie

N'afficher que
les entrées

commençant
par la lettre ...

2

1

34

6

5



Carnet d'adresses : Recherche avancée
Entrer le nom du 

contact à rechercher2

1

3



Carnet d'adresses : Recherche combinée
Saisir le texte à rechercher

2

1

3

Saisir le texte
à rechercher

4



Carnet d'adresses : Modifier les 
informations de son compte

Choisir Comptes

Saisir son nom

Modifier

Modifier
la photo

Indiquer
le numéro

préféré

Saisir les
 informations

 autorisées

21

3

4

6

5

7
8



Carnet d'adresses : Insérer les informations 
du contact dans un document : 1

Utiliser le document
par défaut

Choisir le document dans
lequel les informations 

doivent être insérées

1 – Afficher le contact dans la page

3

2

2

Choisir
un seul
contact



Carnet d'adresses : Insérer les informations 
du contact dans un document : 2

Le document peut 
contenir vos informations 
en plus de celles du 
contact sélectionné.

Le Service de 
l'Informatique est à votre 
disposition pour vous 
aider à créer une base 
documentaire compatible 
avec cette fonctionnalité.

La quasi totalité des 
informations du contact 
peut être utilisée dans un 
document.



Carnet d'adresses : Créer un lien entre deux contacts
1

2

4

Saisir le nom

Décrire
 le lien

6

3

5



Carnet d'adresses : Préférences

Ces 
préférences 
peuvent être 
spécifiques à 
votre groupe

Ce document 
sera utilisé 
lors du clic 

sur le bouton

Les documents 
de ce répertoire 

apparaîtrons 
dans la liste des 

actions

Le service de l'informatique est à votre 
disposition pour vous aider à adapter 

eGroupWare aux besoins de votre groupe 



Carnet d'adresses : Remarques

Le filtre du carnet d'adresses persiste en cas de 
changement d'application ou de déconnexion, il reste 
actif jusqu'à ce qu'il soit enlevé.

Il n'est pas possible de donner un sens aux liens. On peut créer 
le lien « Lien de parenté » mais pas le lien « Enfant de », car le 
lien aura le même nom chez le père.

Le carnet d'adresses est l'application centrale d'eGroupWare 
et devrait être le point d'accès privilégié aux informations 
associées à un contact, comme celles de l'Infolog.



Infolog : Qu'est-ce que c'est ?

● Info : information, informatique

● Log : journal de bord, main courante, registre

● To log : rajouter une entrée dans un historique ou un journal

Application eGroupWare pour la gestion 
des tâches, le suivi des appels 

téléphoniques, la prise de notes et la gestion 
de la relation client *

Client : Individu à qui vous rendez un service, administré, etc.



Infolog : Ce qu'en dit le juriste !
La main courante était un registre physique où 

étaient consignés les faits et prises de contact du 
public avec une administration. Un fonctionnaire 

était en charge de tenir le registre à jour.

Logiciel qui consigne les événements entrés par 
les employés de la structure, depuis n'importe quel 

poste. Tous les employés autorisés peuvent 
inscrire une entrée et consulter en temps réel, ce 
qui améliore la transparence et la circulation de 

l'information.

La présence d'une main courante est obligatoire 
dans tout établissement recevant du public.



Infolog : Concrètement !

Santé : Antécédents d'un patient
GRH : Historique des positions administratives d'un agent
Logistique : Suivi des consommables
Social : Gestion des demandes d'aide
Qualité : Analyse et mise en évidence de problèmes

Secrétariat : Post-it, appels en absence

Sécurité : Tenue du registre des entrées et des sorties

Management : Affecter ou déléguer des tâches

Gestion à plusieurs de tout dossier, pouvant inclure des sous-
dossiers, dont les pièces qui le composent. Les événements 
qui y sont consignés sont rattachés à une personne.



3

1
2

Infolog : Afficher le dossier d'une personne



Infolog : Afficher les événements d'un organisme

Infolog 3

Choisir une vue
 Organisations 

Afficher l'organisme
dans la liste

1

2



Infolog : Afficher les événements en 
relation avec plusieurs contacts

Affiner la recherche
Sélectionner les contacts

Afficher les événements3

1
2



Pause



Calendrier : Signaler un appel en absence : 1

3

1
2

Ajouter
un appel

téléphonique

4

Je reçois un appel 
de Velma pour un 
collègue absent.



Infolog : Signaler un appel en absence : 2
Choisir le type d'événement

Choisir la
catégorieChoisir le

contact

Saisir
l'objet de

l'appel

Déléguer
S'agit-il d'un appel urgent ?

Qui doit rappeler ?

A quel
numéro
faut-il

rappeler ?

S'agit-il d'un
 appel personnel ?

5 4

6

3
1 2

9

8

7

10

Automa
tique



Infolog : Types, statuts et   champs personnalisés

Le Service de l'Informatique est à votre disposition 
pour adapter l'Infolog aux besoins de votre groupe.

Vous devez 
gérer des 
événements 
spécifiques.

Vous avez besoin de 
normaliser la saisie 

de l'information, pour 
la faciliter ou faire 

des statistiquesL'événement 
passe par des 

états ou 
étapes 

spécifiques



Infolog : Préférences

Afficher le menu
latéral escamotable

Aller à l'Infolog

Basculer
en mode

aidé ou non

Que faut-il afficher
sur la page d'accueil ?

Comment souhaitez-vous être informé ?

12



Infolog : Remarques

L'infolog est automatiquement rattaché au bon 
contact à la création si on y accède à partir du carnet 
d'adresses. C'est la meilleure façon de procéder...

Le bon type d'infolog est automatiquement renseigné à la 
création si c'est un des boutons spécifiques qui a été cliqué.

La catégorie n'est jamais renseignée par défaut. Il faut penser 
à l'utiliser pour faciliter les recherches et statistiques 
ultérieures.



Ressources : Qu'est-ce que c'est ?

Ressources est une application 
eGroupWare  qui fonctionne en tandem 
avec le calendrier et permet de :

Gérer

Prêter

Réserver

Affecter

Suivre l'utilisation

Livres

Véhicules

Salles

Ordinateurs

Vidéo-projecteurs



Ressources : Liste
Image représentant la 

catégorie de la ressource 
ou la ressource elle-même

Réserver

Voir l'état des
réservations

Accès



Ressources : Réserver

 Filtrer

Obligatoire7

3

4

5

6

8
9

10

2

1



Calendrier : Recherche de Disponibilité

1
2



Signets : Quest-ce que c'est ?

Le marque-page électronique permet à son 
utilisateur de mettre en mémoire une adresse 
web afin de pouvoir y revenir ultérieurement. Ces 
marque-page peuvent également être partagés.

et partager l'accès à l'informationCapitaliser

« Signets » est une application eGroupWare pour



Signets : Pourquoi les utiliser ?

Parce que l'adresse n'est pas toujours facile à deviner ou à mémoriser.

wiki.informatique.gov.pf/index.php?title=Special:Userlogin

wiki.informatique.gov.pf/index.php/Liste_des_Minist%C3%A8res_%28Janvier_2008%29

www.polynesie-francaise.pref.gouv.fr

www.cesc.pf

Elle peut contenir des caractères spéciaux codées en hexadécimal.

Elle peut contenir des majuscules ou ne pas commencer par « www ».

Elle peut ne pas être intuitive, être longue ou contenir plus de 2 séparateurs. 

CESC

Haut-commissariat

192.168.7.116:8081/cps/Gestion documentaire
Elle peut être numérique. 

L'adresse peut être utile à un autre membre du groupe. 



Signets : Liste

1

2

3

Envoyer le lien

Supprimer plusieurs liens



Signets : Arborescence

Déplier

Plier

Voir

Éditer

Ouvrir



Signets : Nouveau

2
3

4

1

5

6  

7  



Signets : Chercher
Où ? Dans :
●Les mots clés
●L'URL
●La description

 Comment ?
>, <, >=,
<=, =, <>

Lancer la
recherche

Quoi ?



Menu général : Préférences communes

2

1

Choisir « Oui »
si vous utilisez

 toujours Firefox4

3

Testez les différentes possibilités 
et retenez les choix qui sont les 
mieux adaptés à vos habitudes



Aide contextuelle en ligne

Naviguer 
dans l'aide

Rechercher 
dans l'aide

Revenir à 
un index

L'aide est fonction de l'endroit où vous vous trouvez



Adresses utiles
● L'espace collaboratif de l'administration de la 

Polynésie française : 
http://www.agenda.gov.pf/login.php 

● support.egroupware@informatique.gov.pf 
● Le site officiel : http://www.egroupware.org/ 
● Ce qu'en dit l'encyclopédie libre en ligne : 

http://fr.wikipedia.org/wiki/EGroupWare
● Le site des utilisateurs francophones 

d'eGroupWare : http://egfu.maphilo.com/

http://www.agenda.gov.pf/login.php
mailto:support.egroupware@informatique.gov.pf
http://www.egroupware.org/
http://fr.wikipedia.org/wiki/EGroupWare
http://egfu.maphilo.com/


Cette présentation a été réalisée 
avec l'aide des outils suivants

eGroupWare.org

   fr.wikipedia.org
  

OpenOffice.org 
Impress

GIMP



Merci


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40

