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Application SIRETI (DIE) : Manuel Utilisateur

1 Introduction

1.1 Présentation de I'application

L’application SIRETI permet d’effectuer de facon relathent simple la saisie structurée des
informations ayant traits aux relations avec les tiers

Cette application permet I'instruction des dossiers de type :
- Affaires Riverains
- Permissions de Voirie
- Manifestations Sportives
- de la DEAT (Direction de I'Economie et de I'Aménagement durificére) a savoir
« permis de construire » - « permis de lotir » - « cedtifid’urbanisme » - « permis
d’aménager » et « déclaration de travaux ».

L’outil permet notamment de :
- faciliter le suivi et la gestion des courriers
- rendre les informations accessibles pour I'ensemble des agelatOtE et de la DEAT
- extraire les informations et diffuser I'information

Un lien avec la cartographie permet d’apporter une dimensiomay#ogue a I'outil.

1.2 Présentation des profils utilisateurs et de leu  rs droits d'accés

L'application est protégée par un mot de passe et gére Bprtifsateurs :
Opérateuracces en création et mise a jour des dossiers de difereaitees
Administrateur,accés au paramétrage de l'application (mise a jour desstald
références) et a la définition des utilisateurs
DIE, accés aux indicateurs réservés

Au lancement de I'application, I'utilisateur est invité asgai
- son identifiant utilisateur
- son mot de passe.

Ces identifiants / mots de passe sont fournis par I'admatestr de I'application.

L’identification de I'utilisateur permettra de définir lesods d’accés de cet utilisateur aux
données.
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gr‘ Utilisateur || /[/J‘
pre Mot de passe | _==#:4

'\f
Yalider
\°§}

~—_

En fonction de son profil, I'utilisateur aura acces ou non a certdomegionnalités de
I'application :

Profil | Opérateur | Administratey DIE

=

Fonction

Paramétrage
Demandeur
Demande
Requétes
Statistiques
Indicateurs réservés X

X< | X | X
X5 | X[ XX
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1.3. Présentation des modules

L’application se compose de 5 modules :

L)

Demandeurs

g

Requétes

Statistiques

Faaly

by

L

Cartographie

- f: (&

\é‘
b

Paramétrage

Le module « Demandeurs » permet de
- Rechercher / Créer / Mettre a jour un demandeur
- Consulter / Créer / Mettre a jour une demande
- Editer des Fiches Avis / Courriers types

Le module « Requétes » permet d’effectuer une recherche sienhesdes
recensées selon une série de criteres : - Dates

- Commune

-RD

- Nature demande

Le module « Statistiques » propose des indicateurs hotammentgiailde
traitement des demandes.

Le module « Cartographie » propose une représentation géographique des
demandes.

Le module « Paramétrage » permet de

- gérer les droits d’acceés utilisateur

- paramétrer les listes déroulante de I'application (natemeaddeur, titre
demandeur,...)
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2 Le module « demandeur /demande »

2.1 Effectuer une recherche dans la Base de Données SIRETI

Pour rechercher une demande :

1 — Saisir
le nom du demandeur ou une partie du nom
une date
un numéro de courrier

2 — Cliquer sur le bouton « Rechercher »
3 — La liste des demandes correspondantes aux criteres géfilliistilisateur s’affiche.

Pour consulter une demande

=

. Y
4 - Cliquer sur l'icone ©

kaisissez le début du nom du demandeur ou |
n numéro de courrier ou une date d'arrivée

= =

7

Créer un demandeur

Liste des dossiers disponibles|

Demandeur Courrier Arrivé le Objet Commune PR+D Détails Détails
Courrier Demandeur

DDE Subdivision de 4165074 (09/03/2004 |Trav AIMTE-LUCE /‘. /‘. x

Rivigre Salée RNS r

DDE Subdivision de 4413418 [11/01/2006 [Avis ! YROIS-ILETS [mici] 1 ;J ;J x

Rivigre Salée Gerrnont Elian +100 | —

DDE Subdivision de 4051584 [05/04/2003 |Cuvrage hydrauligue RD 20 au Morne Yert [MORME-VERT O20 [y L] LV

Saint-Pierre - Riviére |

DDE Subdivision de DDERDEZ|15/05/2006 [Muisances occasionnées par les eaux CARBET |

Saint-Pierre provenant de |

DDE Subdivision de 4031129 |07/02/2003 [PC22801BRO0E - SOGEL - Habitation SAINTE-MARIE ;) ;) x

Trinité Sainte Luce - Sa

DDE Subdivision de 4038335 |24/02/2003 |Autorisation d'exécution sans autorisation D26 | 4 o o X

Trinité de cons +200

DDE Subdivision de 4038335 |24/02/2003 |Autorisation d'exécution sans autorisation D3 |18 +0 2 2 X

Trinité de cons

DDE Subdivision du Marin|d038503 [07/03/2003 [Permis de construire PC 972 217 03 BR MARIN o o X
006 Les Jard

DDE Subdivision du Marin|d038503 [07/03/2003 [Permis de construire PC 972 217 03 BR MARIN oL 0 2 2 X
006 Les Jard +500

DDE Subdivision du Marin|d161634 |05/03/2004 (Avis sur DT23204B%001 de M, THEQTISTE |WAUCLIN ;J ;J x
Benjamin 4 G

Un second formulaire s’ouvre permettant de visualiser lesnations de la demande.
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2.1.1. La fiche demande

| N L

Détails de la demande \/

Détails pétiionnaire #- | Informations complémentaires 7~ Hmer x

Illustrations et documents liés

La demande

Huméro Courrier archiver (] en date du l:l

Date Caourrier 23/05/2007 ity aaaa) Service | v|
Drate Arrivée 25/05/2007 . Catégorie | v|

Urgence
il [Jengagement du DIE Mature | permis de construire v|
Echéance
[ ] ammiasen
Crestinataire Technicien | v|

Objet Avis sur PC 972 209 07 BR 060 (Chatard)

Commentaire £

Localisation La localisation

Commune Quartier Secteur RD PR Deb Dist. Prfin Dist. X N° Parcelle

FORT-DE-FRAMCE

La réponse .
p La réponse

Date 21/06/2007 |(ifrornfaaas) TRe [Réponse ~|
Date de [ [rm— Avis [Favorable v
signature

Me concerne pas le CG D

Observations Visa E2M le 15/06/2007 £~

Elle permet également d’accéder a d’autres informatiées k la demande.

Pour consulter le pétitionnaire
Cliquer sut Détails pétitionnaire .;'"]

Pour consulter les illustrations (photo, plan, croquis,...)

X Illustrations et documents ligés
Cliquer sut

Pour consulter le détail de la demande selon la natureddégrande

Informations complémentaires J'"]

Cliquer sut
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2.2 Créer un demandeur
Pour accéder au module Demandeurs

Cliquer sur

Demandeurs

Pour ajouter un nouveau demandeur

Cliquer sur
ftréer un demandeur

Pour saisir un nouveau demandeur :
1 — Saisir au minimum un nom, une adresse et une ville

2 — Saisir éventuellement les autres informations (nattne,. 1)

3 — Enregistrer le demandeur en cliquant

mm Le demandeur > Ses demandes

Infos Demandeur / Mom DDE

Infos Demandeur 7 Prénamm |Suhdivision du Marin

Mature Demandeur |DDE vl

Adresse |Cité Adrninistrative - Quartier Mondésir
Ville {de Martinique) |g?290 MARIN vl

Wille (de Mé&tropale) | |

Titre en-téte courrier | Monsieur le Subdivisionnaire Vl

Titre pour adresse courrier | |

[ =r'd

“? Créer une demande
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2.3 Créer une demande
Pour ajouter une nouvelle demande

7

. Créer une demande
Cliquer sur

Pour saisir une nouvelle demande :
1 — Saisir au minimum le N° du courrier ainsi que la Nature

2 — Saisir éventuellement les autres informations (objdtnieien...)

.

=

3 — Enregistrer la demande en cliquant

La demande 4
Nurnéro Courrier archiver (] en date du
Date Courrier 23,/05/2007 i aaaa) Service Al
Date Arrivée 2E/05/2007 rrdasee) Catégarie #
Urgence ¥
Mode Courrier % [JEngagement du DIE e permis de construire M
Echéance

(ifrmmfaaaa)
Destinataire - Technicien w
Objet Avis sur PC 972 209 07 BR 060 (Chatard)

Z :

Commentaire -

2.4 Saisir le pétitionnaire

Pour ajouter un nouveau pétitionnaire

¢

Nouweau pétiionnaire

Cliquer sur

Pour saisir un nouveau pétitionnaire :
1 — Saisir au minimum le nom, I'adresse du projet et la vill

2 — Saisir éventuellement les autres informations (prénom enajur

.

2

3 — Enregistrer le pétitionnaire cliquant
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ma Le pétitionnaire :

Infos Pétitionnaire # Mom |.C\DELE %
Infos Pétitionnaire / Prénom |David
Mature Pétitionnaire |Par‘ticu|ier w

Adresse du projet Les lardins de Mantdésir

Quartier Maison Rouge

Yille (de Martinique) | 97290 MARIN v

;hﬁz :

2.5 Saisir la localisation

Pour ajouter une localisation :

1 — Se positionner sur la derniere ligne du tableau
2 — Choisir une commune

3 — Choisir un quartier (optionnel)

4 — Choisir une RD

5 — Saisir un PR début et une distance

5 — Enregistrer la localisation en cliquant

Localisation

Commune PR Deb Dist. Prfin Dist. X N° Parcelle

Les informations renseignées ici permettront la représemtgéographique dans le module
cartographique.
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Pour modifier une localisation :

d

2 — Effectuer les modifications

1 — Cliquer qu

3 — Valider les modifications en cliquant Jﬁ|

ou
i

3 — Annuler les modifications en cliquant

Pour supprimer une localisation:
Cliquer sur| X ‘

2.6 Editer I'’Accusé de réception
Pour imprimer I'accusé de réception

ol

. GEene AR
Cliquer sur “€"¢"® &/

L AccuseR_4397237.doc (Lecture seule) (Apergu) - Microsoft Word

Edition  Affichage  Insertion Format  ©utils  Tableau Fepétre 7 Tapez une guestion -

RTINS BRI - B WU U W (VI D & ARNN S = D R B R A R | aﬁ,h&?-hfg QI

|._n SIRETI: 4397237 : DGAZDIEEZMP N°

& Mfaire suive par : M. TEDOS Hubert

& ]

i OBJET : Demande de réfection des caniveaux et trottoirs sur RD

. D2 - PR 9+100 - Ville de Trinité

@

7 REF.: WiCourtier du ==

-

=

o Madame,

@ _ J'ai hien recu votre |etre en référence et ai pris connaissance

5 avec attention des doleances gue vous v EXPOSEZ.

B

B Je_demande & mes collaborateurs de la Direction des

h Infrastructures et de I'Eau d'examiner dans les meilleurs delais possibles la situation

i gue vous decriveZ etde rechercher sides solutions peuventy 8tre apportees.

= Le cas echeant, des techniciens se présenteront sur place @ je

E wOUS FEMErCie par avance des renseignements gui pourront leur Btre foumis et de

5 I'accueil gui leur sera fait.

- : Je ne manguerai pas de veiler & ce que vous soyez tenu

= informe de la suite qui sera donnée a volre demarche.

B _ ~ Enlattente, je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes |

3 salutations distinguees.

S

8

- Madame CATORC Marie-Thérése Elmire

of Rl

o £

it Route de Brin d"Amowr %

o 97220 TRINITE

o ¥

= < 1l ]l|

Page 1 Sec 1 111 A Li Col EMR| REV| [EXT | RFF| |Francais (Fr | | G
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2.7 Imprimer la page de garde
Pour imprimer la page de garde

el

. Page de garde
Cliquer sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA

© Mémoris / Juin 2007 /

12



Application SIRETI (DIE) : Manuel Utilisateur

2.8 Renseigner les informations complémentaires

2.8.1 Permis de construire / Permis de lotir / Perm  is d'aménager /
Demande de travaux / Certificats d'urbanisme

2.8.1.1 Fiche Avis
Pour renseigner la fiche Avis

Cliquer sur (la 1°"fois)

qui devient lorsque la fiche Avis a été enregistré
Pour saisir une nouvelle fiche Avis :
1 — Saisir au minimum le N° du PC / PL/ PA / DT ou Cldsda nature de la demande

2 — Saisir éventuellement les autres informations (nom du pramatan de 'opération...)

3 — Enregistrer la fiche Avis en cliquant sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA © Mémoris / Juin 2007 / 13
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Pour imprimer la fiche Avis

Cliquer sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA

© Mémoris / Juin 2007 /

15



Application SIRETI (DIE) : Manuel Utilisateur

2.8.1.2 Suivre la fiche Avis

Pour suivre la fiche Avis

Cliquer sur

Pour ajouter une étape de suivi :
1 — Se positionner sur la derniére ligne du tableau

2 — Choisir une étape
3 — Saisir la date correspondante

4 — Saisir un commentaire (optionnel)

5 — Enregistrer I'étape en cliquant sur

—h N D
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2.8.2 Affaires Riverains

Pour renseigner les informations complémentaires concernant aimesaffverains

Cliquer sur (la 1*®fois)

qui devient lorsque les informations ont été
enregistrées

Pour saisir les informations complémentaires:
1 — Choisir le type puis cocher la nature de I'intervention attendue
o Entretien
Curage
Fauchage
Abattage / Elagage
Acces riverain
o Eau/ assainissement
o Sécurité
Ralentisseur
Panneau de police
Glissieres
Miroir
0 Autre

2 — Saisir éventuellement les autres informations (Date désite, date de réalisation,
estimation, ...)

3 — Enregistrer les informations en cliquant sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA © Mémoris / Juin 2007 / 17
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Affaires Riverains / Entretien
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Affaires Riverains / Eau - Assainissement
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Affaires Riverains / Sécurité
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Affaires Riverains / Autre

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA
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Pour imprimer le courrier type
Cliquer sur
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Pour imprimer le dossier d’analyse
Cliquer sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA
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Pour imprimer la grille d’affaires
Cliquer sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA
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Pour imprimer la grille d’affaires vierge
Cliquer sur
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2.8.3 Permission de voirie

Pour renseigner les informations complémentaires concernant urisgiennde voirie

Cliquer sur (la 1°"fois)

qui devient lorsque les informations ont été
enregistrées

Pour saisir les informations complémentaires :
1 — Choisir le type de réseau routier concerné

2 — Saisir éventuellement les autres informations (N°é&ri#te arrété, Date état des lieux, ...)

3 — Enregistrer les informations en cliquant sur
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Pour imprimer le courrier type

Cliquer sur
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Pour imprimer I'’émission d’arrété

Cliquer sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA
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Pour imprimer le courrier de transmission

Cliquer sur
2 courriers sont générés : 1 pour le Maire et 1 pour lad&tive

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA © Mémoris / Juin 2007 /
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2.8.4 Manifestation sportive

Pour renseigner les informations complémentaires concernant urfestetion sportive

Cliquer sur (la 1*®fois)

qui devient lorsque les informations ont été
enregistrées

Pour saisir les informations complémentaires :
1 — Choisir le type de réseau routier concerné

2 — Saisir éventuellement les autres informations (N°&ri#te arrété, Date état des lieux, ...)

3 — Enregistrer les informations en cliquant sur

Marché de réalisation de développements informatiqu es liés a SIGMA © Mémoris / Juin 2007 / 30



Application SIRETI (DIE) : Manuel Utilisateur

Pour imprimer le courrier type

Cliquer sur
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2.9 Associer des documents

Pour d’'associer des documents tels que des plans de situatles photos a un projet au
format jpg, gif, bmp ou tif

Cliquer sur

— 7= — 5 A

Pour ajouter une illustration :
1 — Se positionner sur la derniére ligne du tableau

2 — Saisir un libellé

3 — Avec le bouton aller rechercher le fichier
Son chemin apparait dans la zone.

Eviter les noms de fichiers avec des espaces ou des ctnas spéciaux

5 — Enregistrer en cliquant sur

Le document est enregistré sur le serveur afin d’étressitde a tous.

Pour modifier une illustration :
1 — Cliquer sur

2 — Effectuer les modifications

3 — Valider les modifications en cliquant sur
ou

3 — Annuler les modifications en cliquant sur

Pour supprimer une illustration:
Cliquer sur

Pour visualiser une illustration:

Cliquer sur
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2.10 Saisir la réponse

Pour saisir la réponse :
1 — Se positionner sur la demande

2 — Saisir la date de la réponse et la date de signature

3 — Enregistrer la réponse en cliquant sur

— ]

2.11 Editer le courrier type

Pour éditer le courrier type en fonction de I'avis formulé

Cliquer sur

Un courrier type est généré a partir des informations conuetaademande (demandeur,
localisation, N° PC,...)
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2.12 Systéme d’alerte

A chague connexion de SIRETI par la DEAT, une liste des demartiaisea (celles dont la
date de réponse n’est pas renseignée) apparait, avec lerastgg, par ordre croissant du
délai restant, ce qui permet d’identifier rapidement lesieloagraiter d’'urgence.

Cette liste contient, le N° du courrier, la nature de laateta ainsi que les dates de chaque
étape afin de controler I'état d’avancement du dossier.
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3 Le module « Requétes »

3.1 Effectuer une requéte suivant des criteres

L’application offre un module de requétes sur des champs défariniettant de sortir des états
récapitulatifs, avec possibilité d’exporter le résultat ¥ersel ou vers Word.

Pour accéder au module de requétes
Cliquer sur

Pour construire la requéte :
1 - Cochela case en face du critére
Ceci a pour effet de rentre actif |a liste déroulante dareri

2 - Sélectionner la valeur dans la liste déroulante

Pour visualiser le résultat
3 — Cliquer sur le bouton « Fiches »
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Pour consulter un demande

4 - Cliquer sur l'icbne

3.2 Exporter sous EXCEL

Pour exporter la liste des demandes sous Excel

Cliquer sur

Les résultats peuvent alors étre traités ou impriméswatebleur.
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3.3 Exporter sous forme de rapport par secteur

Pour exporter la liste des demandes sous forme de rapport

Cliquer sur
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3.4 Visualiser le résultat cartographique
Pour visualiser le résultat cartographique de la requéte

Cliquer sur

Il est possible de naviguer dans la carte ou d'imprimerrta ca
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4 Le module « Statistiques »

Le module Statistiques propose quelques indicateurs.

Pour accéder au module de Statistiques
Cliquer sur

Pour consulter la statistique :
1 — Cocher la statistique souhaitée

2 — Saisir une date de début et une date de fin pour défpeérilzde

3 — Cliquer sur le bouton

pour afficher sous forme de tableau

pour afficher sous forme de graphique
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2. Le module « Cartographie »

Cette interface cartographique est composée de difféygats d’outils :

B
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Outils d’Affichage

- Affichage / désaffichage des couches

Selon le zoom, I'affichage des couches cartographiques varie
A I'échelle de la Martinique, le fond relief est visible
A I'échelle de la commune, c’est le fond scanné qui apparait

- Affichage de la Iégende
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Outils de Navigation
Ce sont des fonctions permettent de naviguer dans la carte :
- zoom avant

- zoom arriére
- déplacement

- zoom centré

Outils de Localisation
Des outils permettent de se localiser par un zoom saamia choisie :
- sur une demande

- Sur une commune

- Sur une route

- sur une portion de route, a partir des éléments suivants :

RD

PR début
Distance début
PR fin
Distance fin

O O O o o

Puis cliquer sur

Outils d’exportation
- Export Maplinfo
Cette fonction permet de récupérer la couche des courriersg@aqloiter dans Maplinfo

Pour récupérer la couche des courriers au format Maplinfoeclgyu

- Export Image
Cette fonction permet d’exporter la carte en un format jfiegda I'insérer dans un document
Word par exemple

Pour exporter la carte, cliquer sur
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Ouitils d'impression
L'application génére une mise en page avec la cartérdestiune Iégende.
Pour afficher I'apercu avant impression

1 — Saisir un titre

2 —cliquer sur

Pour imprimer
Faire clic droit (en dehors de la carte),
Choisir « imprimer »
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5 Le module « Paramétrage »

En plus des fonctions de consultation, de mise a jour et d’édigoprofil administration
dispose de fonctionnalités spécifiques a son réle tels que :

- gérer les droits d’acces utilisateur

- définir le contenu des listes déroulantes

Pour accéder au module de paramétrage
Cliquer sur
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5.1 Gérer les droits d'acces utilisateur

Pour ajouter un utilisateur :
1 — Se positionner sur la derniere ligne du tableau

2 — Saisir au minimum un nom et un mot de passg@ermettront a I'utilisateur de se loguer

3 — Attribuer un profil a ce nouvel utilisateur en sélectionmnam groupe.

4 — Enregistrer en cliquant sur

F/\

Pour modifier un utilisateur:
1 — Cliquer sur

2 — Effectuer les modifications

3 — Valider les modifications en cliquant sur
ou

3 — Annuler les modifications en cliquant sur

Pour supprimer un utilisateur:
Cliquer sur

" %
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5.2 Gérer les tables de parametres

5.2.1 Les techniciens

5.2.2 Les natures de demandes
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5.2.3 Les natures demandeur

5.2.4 Les natures pétitionnaire
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5.2.5 Les titres demandeur
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