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Onglets bleus
d’utilisation
pour les
agents.

\ Fenétre de la « Liste

des consignes
permanentes » qui
permet aux agents de
consulter en un double
clic les consignes
et/ou les procédures
relatives au site.

\

En pied de page de la fenétre « Main Courante », il y a plusieurs onglets d’utilisation pour
consulter les consignes temporaires, I'affichage de I'heure, le bouton pour le changement de
I'utilisateur, les 2 boutons prise et fin de service, puis le bouton pour fermer I'application.

Sur la page principale de la Main Courante, vous avez un encadré central nommé « Fil de
'eau », dans lequel vous pouvez visualiser tous les enregistrements des évenements qui
se sont passés dans la journée. Chaque nouvelle saisie dans la MCI s’inscrit en haut de la
page. En un simple double-clic sur chaque ligne d’écriture , vous avez le détail de la saisie.
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. Main Courante Sm [ m_jE
2. Main Gourant E%ET

2.1. Saisie Standard RENSEIGNER

La saisie standard est le mode le plus simple pour retranscrire un fait dans la main courante.
Pour cela, I'utilisateur va cliquer sur 'onglet « Nouvelle écriture » et choisir la catégorie qui
correspond a I'événement qu’il souhaite relater.

Un code couleur qui
aura été établi au
préalable par le
superviseur, permet a
I'utilisateur de trouver
rapidement la
catégorie voulue.
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Saisie de la main courante
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plus qu’a Observations | ’

il document en
rimp irles S cours ira se
© amps’, positionner
proposes. dans la case

Brouillon
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Dans la saisie standard, I'utilisateur a la possibilité d’annuler sa saisie ou de la valider par un
clic sur le pavé « Enregistrer » , alors la saisie sera notifi€e dans la main courante au Fil de
'eau. Dans le cas d’'un événement qui dure dans le temps, I'utilisateur a la possibilité de
mettre en Brouillon son document afin de pouvoir le reprendre a tout moment et de pouvoir le
compléter a volonté avant de le valider
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2.2. Saisie assistée

La saisie assistée est le mode le plus rapide pour retranscrire un fait dans la main courante.
Pour cela, I'utilisateur va cliquer dans la ligne Nouvelle écriture et choisir la catégorie qui
correspond a I'événement qu'il souhaite relater et au fur et a mesure les menus déroulants vont
se débloquer pour permettre a l'utilisateur de renseigner le fil de I'eau

Une fois les 3 sélections faites,
I'utilisateur a la possibilité de fournir des
renseignements complémentaires dans
le champs saisie libre puis il enregistrera
" = — sa saisie en cliquant sur le bouton

| Valider
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3. Rondes

RENSEIGNEH

Pour déclencher le départ d’'une ronde, il suffit a 'utilisateur de faire un double clic sur la ronde
voulue puis celle-ci va s’inscrire dans le cadre de gauche avec l'icbne d’'un bonhomme en
marche .
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A la fin de la ronde, I'agent dépose son rondier sur le socle de déchargement et procéde a son
retour de ronde en double-cliquant sur la ligne de la ronde en cours et suit les directives
données par le logiciel.

Le rondier va se vider et la ronde effectuée va s’afficher dans un nouveau tableau dans lequel ,
I'agent peut apporter des observations éventuelles a chaque pointeau enregistré avant de
valider définitivement sa ronde.
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RENSEIGNEH

Le rondier va se vider et la ronde effectuée va s’afficher dans un nouveau tableau dans lequel
I'agent peut apporter des observations éventuelles a chaque pointeau enregistré avant de
valider définitivement sa ronde.

Un code de 4 couleurs vous signalera les défaillances de la ronde effectuée:

La couleur VERTE signifie que la ronde a été faite correctement (dans le bon ordre)

La couleur BLEUE signifie que le pointeau n’appartient pas a la ronde.

La couleur ORANGE signifie que les pointeaux ont été enregistrés dans le désordre.

La couleur ROUGE signifie que le pointeau n’a pas été lu par le rondier, dans ce cas il est
impossible de valider la ronde, 2 solutions se présentent alors:

- Soit 'agent retourne au pointeau en question et I'enregistre

- Soit il apporte une observation dans la case « observation » de la ligne rouge en expliquant
pourquoi le pointeau n’a pas été enregistré.
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Une fois validées, les rondes vont s’inscrire dans le cadre de gauche avec le détail de chaque
ronde dans le tableau ci-dessus.
Chaque ronde effectuée, s’inscrit dans la main courante dans le Fil de I'eau
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