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;)
< ), ATRIUM, qu’est-ce que c’est ?

MAPI
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» Gestion Electronique de Documents

» Stocker, centraliser, sécuriser, partager, organiser les documents

Document standard = ¥ Valider

Résumé Modifier Piéce s jointes = Références Commentaires Historique Notifications
. . ’ . [}
» Par le biais d’un outil unique
Fichier Princi pal (oot Fichier principal.docx 11
Piéces jointes (et Piéce jointe nl.docx 11 k
/’ /7 (e Piéce jointe n2.docx 11 ko
» « Document » au sens GED = élément e g
[ 7 ’ P .
constitué d’un ensemble de
Titre Document standard
2 2 ’ 4 H H H H [ e d'un document standar
métadonnées + d’éventuels fichiers joints e
eeeeeeeeeeeeeeee
Atrium ID ATRIUM-377765
utr DS-20191209
Thématique Communication

Version
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ATRIUM : avantages et gestion

o
“@.
MAPI

R 5t 40 Bingens
» Avantages d’Atrium :
o Acces a l'information optimisé et centralisé
Partage et travail en équipe facilité
Utilisation simple

o

(0]

o

Automatisation des processus documentaires (gestion des révisions, historique)
Recherche plein texte

(0]

» Gestion de la plateforme :
o Hébergement au Centre de Calcul de I'IN2P3
o Documents sauvegardés et sécurisés
o Equipe de support dédiée
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Connexion
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Connexion

—@
I
0‘ ObINSé‘| d
Server COITIDI‘EH re

MAPI

Hemmemd ess -y https://atrium.in2p3.fr/

UATRIUM HOME ARBORESCENCE RECHERCHE TICKET SUPPORT ME CONNECTER CGuest

» Cliguer sur « Me connecter »

| Session inactive. Veuillez vous

» Connexion via identifiant et mot de passe | dentifant \
OU | Mot de passe ‘

avec le certificat |
onnexion

Mot de passe oublié ?

» Si connexion par certificat, |

} Fédération Education-

choisir CNRS dans la liste proposée et BE echerche renater
cocher « se souvenir »
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Arborescence & Navigation
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Tableau de bord

Profil

Workflow

Préférences

Notifications

Applications Autorisées

Utilisateurs et groupes

Recherches
Collections

Nuxeo Drive

17/09/2024

Arborescence & Navigation

HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONNEL

WEBUI

ADMINISTRATION DASHBOARD

Page d’accueil a la connexion (Home)

TICKET SUPPORT

DECONNEXION

INSU

Observer & comprendre

admin_insu-gepi

+ Mes favoris Documents/page: 20 ~ C' Mes documents Documents/page: 20 ~ C
~N
Titre Derniére modification Dernier contr
Mes taches &
@ memoire 20/08/2024 Administrateur
INSU-GEPI
Le tableau ole des taches qui
@ Suivi métrologique 24/06/2024 Julien CAILLE
@ GEPI-FAIT- 14/06/2024 Julien CAILLE
Nom de la tache Titre Directive Echéance Date de METRO-136 Fiche-
suivi-équipement-
Notification 101- Choisissez 9 févr. 8 fevr. 2( mesure.xlsx
Procédure qui notifier 2022 a 14:31:37
maitrise de la  (attention, 14:31:37
documentation ces @ GEPI-FAIT- 12/06/2024 Julien CAILLE
utilisateurs METRO-111_Fiche-
doivent suivi-quipement-
bénéficier mesures.xlsx
au
minimum
d'un acces (3 GEPI-FAIT- 12/06/2024 Julien CAILLE
en lecture METRO-047_Fiche-
surce suivi-quipement-
document mesure.xlsx
pour
pouvoir le v
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~
‘ Atrium HOME. ARBORESCENCE R=CHERCHE ESPACE PERSONNEL WEBUI ADMINISTRATION DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION admin_insu-gepi
= 1.
> IMPORT Atrium-INSU B < & B
T Domaine GED Atrium INSU
v @ Atrium-INSU
» B Zone de Diffusion Contenu Résumé Historique
» £ Laboratoires
* [ Projets
[ Activités
Filtrer Documents/page: 30 v nCE[
Sélection Presse-papier
] Type Titre & Crééle 4 Créépar 4 Modifié le 4 Modifié par &
o B Zone de Diffusion 28 déc. 2018 s Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium
O & Laboratoires 28déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium 28 dec. 2018 & Administrateur Central Atrium
O &= Projets 28 déc. 2018 & Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium
0O & Activites 28déc. 2018 & Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium v
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Arborescence & Navigation CIIT> et
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» Acces aux espaces institutionnels via le bouton Arborescencel ©

¥ & Atrium-INSU C
* B Zone de Diffusion

» 4 principaux espaces : » B2 Grand Pubic
. . » 4 Laboratoires
Zone de Diffusion

v Projets

L b t . ~ 4 Documentation Atrium
a Ora OI res Documentation Utilisateurs

. B4 Documentation Administrateurs
Projets

» 4 Formations

o e, 7 Réseau des Admins Locaux
e Activités .

Atrium-INSU
M CTA-SST
P2 SPIAKID

Vous ne voyez que les espaces sur lesquels vous avez des droits B Acttes

¥ [ Laboratoires

¥ [ Projets

[ Activités

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 10
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wf Atrium

Arborescence & Navigation

Contenu Actions contextuelles

Localisation

HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONNEL WEBUI ADMINISTRATION DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION admin_insu-gepi

1> IMPORT Atrium-INSU

o4 Domaine GED Atrium INSU
* @ Atrium-NSU C
» B3 Zone de Diffusion Contenu Résumé Historique
F [ Laboratoires
b 4 Projets
[ Activités
Filtrer Documents/page: 30 v nCEll
Sélection Presse-papier
[ Type Titre & Crééle 4 Créépar 4 Modifié le 4 Modifié par 4
O 2 Zone de Diffusion 28 déc. 2018 & Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium
O & Laboratoires 28 déc. 2018 & Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium
O = Projets 28 déc. 2018 & Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 2 Administrateur Central Atrium
O & Activités 28 déc. 2018 g Administrateur Central Atrium 28 déc. 2018 & Administrateur Central Atrium
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e e
‘ Atrlum HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONNEL WEBUI ADMINISTRATION DASHBOARD TICKET SUFPORT DECONNEXION admin_insu-gepi

@ IMPORT i ... GEPI GEPI-Laboratoire Apprentissage Suivi-d'apprentissage-GEPI-QLT-AP-FDF-V1.xlsx

T
Suivi-d'appré'ntissage-GEPI-QLT-AP-FDF-V1 Xlsx

~ © Atrium INSU C
» &2 Zone de Diffusion
¥ [E Laboratoires
¥ [E GEPI
~ [ GEPI-Laboratoire

Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Historique Admipistration Notifications

» 4 Direction
EJ Administration

4 Conseil du laboratoire

Contenu Créé par Administrateur local INSU-GEPI

18/12/2020 16:58 VERSION 0.6

CH AL

¥ B Processus Qualité

£ Informatique

Fichier Principal «s Suivi-d'apprentissage-GEPI-QLT-AP-

FDF-31-05-2021 .xIsx 74 ko ¥

» E3 Evénement du laboratoire

[ Hygiéne et Sécurité du Travail

~ [Z Apprentissage
[l apprentissage2023 i i .
Meta-donnees Etat

£ Communication
» E5 Observatoire ;
B Stage quaiité Titre Suivi-d'apprentissage-GEPI-QLT-AP-FDF-V1.xIsx En projet
E3 DUECU

[& GEPI-SCIENCE Description

» Ed GEPI-Pdle-Instrumental Workflow
) Type de Document Document
~ [ GEPI-Archives-Projets
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Création & Edition
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Création & Edition
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» 3 types d’espaces collaboratifs :

Espaces collaboratifs

—— 5 Album

—=)

E Espace Laboratoire

E Collection

o Album regroupe des documents image ou vidéo et permet de les visualiser sous
forme de phototheque

o Espace Laboratoire / Projet / Activité structure et hiérarchise I'espace documentaire

o Collection regroupe en une vue unique des documents issus de différents espaces
sans les dupliquer

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 14



Création & Edition
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» 4 types de documents principaux :  pocumens

'_& Image

> Ima ge &:{:E Vidéo
Documen t
© Vidéo i'j Bloc-Notes

o

Document type générique de la GED Atrium, peut contenir un fichier principal
et une ou plusieurs piece(s) jointe(s)

o

Bloc-Notes note textuelle rédigée directement en ligne, ne peut contenir de
piece jointes
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o
Qo‘ Création & Edition: création classique
MAPI

MAnagement de Projets Insu

CI"IFS INSU
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» Choisir le type de document a créer

» Se placer a I’endroit voulu dans I'arborescence
et cliquer sur « Nouveau document »

Types de documents disponibles

‘ Atrium HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONMEL WEBUI ADMINISTRATION DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION

admin_insu-gepl

G5 IMPORT AtriumdNSU = Ragfisation PR4-Méca Gestion des équipements  Atelier-Meudon Outils de mesures Sélectionnez le type de document que vous souhaitez créer dans la liste ci-dessous.

- .| Plus Espaces collaboratifs Documents Divers
Outils de mesures 5 B2 s X v P
Album Image | Synthése des Droits
L3 i3]
Espaces
Contenu Résumé Modifier Références Historique Administration  Notifications  Archive  Corbeille % Espace Laboratoire Vidéo
: Document Structuré
. Racine
E Collection Document
A des droits locaux aepuls un modele Filtrer e L -
‘G'h | Synthése des Droits
i - = g
Deocumentsipage: % -~ | [H] 53 C' @ [* i:_i' Bloc-Notes Utilisateurs/Groupes
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Nouveau document Document

f \ Renseigner les métadonnées
Titre = [ [ /

Description

N

Autre Référence

Whikimatiqie Sélectionnez une valeur. j

Fonction P
onctio kﬂelectlonnez une valeur. j /

Fichier Principal © Aucun

Ajouter un fichier principal

A

“ Charger # i ; . z
9 Parcourir...  Aucun fichier sélectionné.

Pieces jointes ‘ Ajouter un nouveau fichier attaché

Ajouter les éventuelles pieces

jOinteS
Créer _A uler ‘

Valider la création

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 17
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Qo‘ Création & Edition : Création rapide @msu
MAPI

mmcemen o e s> € Placer a I'endroit voulu dans I'arborescence et faire un « glisser/déposer » depuis
son ordinateur

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 18
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» Document créé a I'état En projet et en version 0.1 (Majeure.Mineure)

INSU

Observer & comprendre

. -
‘ Atrlum HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONNEL WEBUI ADMINISTRATION DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION admin_insu-gepi

Cfr}, IMPORT Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Historigue Administration Notifications

T
Contenu Créé par Administrateur local I
7 &) Atrium-INSU C 20/08/2024 02:05 VERSION 0.1
> £3 Zone de Diffusion Fichier Principal @ FDF-Mémoire de fin d'études M2 MQP Assia EL
| M Laborotes MOUDEN Draft 15.docx = o o & ¥ =0
¥ & GEPI
* [ GEPI-Laboratoire
b E — . . -
; E;':;:Z;aﬁon Méta-données Etat
&5 Conseil du laborataire )
¥ [ Processus Qualité Titre memoire En projet
;. Miimagemem Description
+ E3 Realisation Workflow
» B3 Support Type de Document Document
b B Audits A
B Fiches.Tempistes Atrium 1D ATRIUM-1003029 Notification v
3 Manuel Qualité R . A
E3 Informatique Thématique Exécuter
~ [E4 Evénement du laboratoire Fonction
E4 Journées du laboratoire
E3 Journées du Péle Instrumental Etat Contributeurs
E3 Séminaires
I Ed Hygiéne et Sécurité du Travail Version 0.1 R T S NN A ey = =]
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» Document modifiable a tout moment par I'onglet Modifier (contenu + métadonnées)

Galaxies, Etoiles, Physique et Instrumentation

Contenu Résumé Modifier Références Historique Administration Notifications Archive Corbeille

» Ou avec Drive-Edit via 'onglet Résumé (édition de la piece jointe uniquement)

Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Historiqgue Administration Notifications

Contenu Créé par Assia EL MOUDEN
27/11/2023 11:06 VERSION 0.7
Fichier Principal 2 Fichier-suivi- Editer directement (avec Drive Edit)
alternance. ELMOUDEN.ASSIAXIsX 470 © (o7 3% R0

» Toute modification entraine une montée de version mineure

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 20



Drive-Edit

%msu
Observer & comprendre

» Edition en ligne de vos documents par le biais des applications présentes sur
I"ordinateur

-
(S

MAPI

MAnagement de Projets Insu

» Document automatiquement verrouillé dans Atrium=2 favorise le travail collaboratif
» Enregistrement local répercuté dans Atrium

» Déverrouillage automatique apres fermeture du fichier

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 21
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Travail collaboratif

» Drive-Edit recommandé

» Sinon, utiliser manuellement la fonctionnalité « verrou » pour éviter les actions
croisées source de conflits

wf Atrium

HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONMEL WEBUI ADMINISTRATION

DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION admin_insu-gepl

‘ Atrium HOME ARBORESCENCE RECH

ESPACE PERSONNEL WEBUI ADMINISTRATION DASHBOARD TICKET SUPFORT DECONNEXION

Atrium-INSU

023 Fichier-s mance. ELMOUDEN ASSIA xdsx

35 IMPORT il e P apprentissage2023  Fichier-sul ELMOUDEN.ASSIA xisx
= g NS > B & ! = Pusy = - i B & @
Fichier-suivi-alternance.ELMOUDEN.ASSIA.xIsx  Valider - Fichier-suivi-alternance. ELMOUDEN.ASSIA.xIsx
= & anum-EU Q ﬁ
* B Zone de Dffuson
~ B8 Laboratoes
Modifier  Pisces jcintes sférences Commentaires  Historique  Administratior otifications
Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Historiqgue Administration  Notifications Résumé. Modffier Piécos jointes | Référe i =g Aeminjatretion.  Nokil 3
Contenu Créé par Assia EL MOUDEN
Contenu Créé par Assia EL MOUDEN PR 0
v -‘ ":““‘:‘)"‘:‘“"‘"" 27111/2023 11:06 VERSION 0.7 e Fichi (@ Fichier-suivi-
B9 informatique Eichder Beiretcad ~ Sy * I8 Etreman di bihoratore 2 -
P chier Principa (x} Fichier-suivi —— i 1 Fipdo ot Shcoctl s Troeed alternance ELMOUDEN ASSIA xlsx o = N =0
B Hygiine et Sheuth du Traval alternance ELMOUDEN ASSIA xlsx o (= - I Aopetisnige
Méta-données Etat
Méta-données Etat
Titra Fichiar-suivi-altarnance. ELMOUDEN ASSIA xlsx Enprojet. [Vemoulé
Tikes Einkinr s albarmanss E1 LIATHIAEK ACCIA view En projet

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI
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< (M Fuey

VERSION 0.7
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Partage & abonnements

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 23



c)
MAPI

MAnagement de Projets Inso

INSU

Observer & comprendre

Partage et notifications

e Lien permanent vers un document via le bouton de partage

D IMPORT Atrium-INSU = Apprentissage apprentissage2023  Fichier-suivi-alternance. ELMOUDEN.ASSIA. xIsx

t: -d 34 us v
Fichier-suivi-alternance.ELMOUDEN.ASSIA.xIsx + Valider > B *» @ @"

~ ® Atrium-NSU
» [ Zone de Diffusion
¥ [Ed Laboratoires

T cEm Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Historique Administration Notifications

-

~ [ GEPI-Laboratoire

¥ E4 Direction

Partager le document

Copiez ce lien permanent et partagez Fichier-suivi-alternance. ELMOUDEN.ASSIA xIsx

https://atrium.in2p3.fr/fe648f7f-Tfaa-4b34-a10e-b46ac1197ecO
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Partage et notifications

» Notification par email via un clic droit sur le document depuis la liste de

contenus
wf Atrium

> IMPORT

T

* ® Atrium-INSU
» B Zone de Diffusion
* [ Laboratoires
¥ [ GEPI
* [Ed GEPI-Laboratoire

¥ [ Direction
[E Administration
[ Conseil du laboratoire

» [ Processus Qualité
[Ed Informatique

F Edl Evénement du laboratoire
[ Hygiéne et Sécurité du Travail

~ [ Apprentissage

[E3 apprentissage2023

E4 Communication

F Bl Observatoire
(3 Stage qualité
E3 DUECU

E3 GEPI-SCIENCE

» Ed GEPI-Pgle-Instrumental

17/09/2024

Nouveau document

[0 Type

0 &

0@

0@

HOME ARBORESCENCE RECHERCHE ESPACE PERSONNEL

4 Titre &

WEBUI ADMINISTRATION

AtriumID &

GEPI-QLT-POD_106_Traitement- ~ ATRIUM-934169

des-Réclamations_D0.3

memoire
Logo 1SO 9001
Fichier-suivi-

alternance. ELMOUDEN.,

Suivi-d'apprentissage-GE
AP-FDF-31-05-2021-7 x|

Analyse des Parties

lmdZvmmnZmn A

Copier
Supprimer
Modifier

Voir 972874

Télécharger

905697
Workflow
Verrouiller

939749
Prévisualisation

920413

DASHBOARD

Appliquer des droits locaux depuis un modele

TICKET SUPPORT DECONNEXION

Filtrer

admin_insu-gepi

Documents/page: 30 v nCEI

Crééle 4 Créépar 4

13 févr.
2024

1003029 20 aolt

2024

1 juil. 2024

27 nov.
2023

4 mars
2024

10 janv.

ANAA

4émes rencontres du réseau MAPI

be

Assia EL MOUDEN

Administrateur local INSU-GEPI

Assia EL MOUDEN

Assia EL MOUDEN

Assia EL MOUDEN

Assia EL MOUDEN

Modifié le M
15 sept. 2024

20 aoit 2024

1 juil. 2024

24 avr. 2024

24 avr. 2024

15 avr. 2024

INSU

Observer & comprendre
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: w2 < on )

() Suivez ce document

apprentissage2023

<’ Options d'export

= Imprimer

Contenu Résumé Modifier Reéférences Historique Administration Notifications Archive Corbeille

- .

Options d'export

& Vignette

G Export XML

Export ZIP XML arborescent

17/09/2024 4emes rencontres du réseau MAPI 26



Partage et notifications
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Abonnements

-
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MAPI

MAnagement de Projets Insu

» Abonnement a un espace ou document

INSU

Contenu Résumé Modifier Références Historique Notifications Archive Corbeille

INSU

@ibserver & comprendre

» Vous serez notifiés a chaque modification

Plus »

s B W

» Gestion fine des alertes via Home > Notifications

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI

W ATRIUM

HOME ARBORESCENCE RECHERCHE

ESPACE PERSONNEL

Tableau de bord

Notification
Profil

MODIFICATION
Workflow
Préférences [ CREATION |

Motifications

28



INSU

Observer & comprendre

Cycle de vie
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Cycle de vie: gestion des versions

En projet -0.1

!

Document draft - En projet - 0.2

¥
En projet -0.8

-4

Validé -1.0 |[&——>| Publié -1.0

h 4

En projet -1.1

. 4
En projet -1.2
|
= —3 Nouvelle version
\'/ —> Changement d'état

=3 Publication
17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 30
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Cycle de vie: validation

» Un document jugeé stable et finalisé est amené a étre validé

Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Historique Administration Notifications

Contenu Créé par Assia EL MOUDEN
27/M11/2023 11:06 VERSION 1.0+
Fichier Principal (3 Fichier-suivi-
alternance. ELMOUDEN.ASSIAXIsx 470 © (b 3% =0
Méta-données Etat

Titre Fichier-suivi-alternance. ELMOUDEN.ASSIA xlsx En projet -

» La version majeure est automatiquement incrémentée de 1, la version mineure passe
a0

Thematigque
Fonction

» Le document passe de |'état « en projet » a I'état « Validé » .. Vaids
Version 2.0

Date de Verrouillage

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 31
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0‘ Cycle de vie: publication
MAPI
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» Etape optionnelle
be op \UJ ATRIUM

v

Dans la Zone de Diffusion B MPORT

. [ V4 t tr-:'
Uniquement pour les documents validés

v

- @3 Atrium

¥ {3 Zone de Diffusion

b Grand Public

Fige une version » B2 Direction IN2P3

4 Laboratoires

v

» B4 Projets

b Activités

Etend la visibilité a un plus large public

v

* [E Laboratoires
» [ Projets

» [ Activités

Nécessite des droits particuliers, gérés par 'administrateur local

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 32
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< Cycle de vie: révision Cirs 3
(S

MAWP,.! Fichier-suivi-alternance. ELMOUDEN.ASSIA.xlIsx C’JRéV|serA/Q/!J @ < Pusy

Observer & comprendre

Résumé Publication Références Historique Administration Notifications
Indice de révision
Contenu Créé par Assia EL MOUDEN
27/11/2023 11:06 VERSION 2.0 /

Fichier Principal xs Fichier-suivi-
alternance.ELMOUDEN.ASSIA .xlIsx 47 ko

o @
Etat
Meta-donnees Validé

» Revision mineure : I'indice de révision est automatiquement -
incrementé de 1, la version reste inchangeée.

o

Indice de version

Etat

» Le document repasse a |'état « En projet » et peut étre modifié »

17/09/2024 4émes rencontres du réseau MAPI 33



%msu
Observer & comprendre

R
S | ' hi
[ )
Cycle de vie : archivage
MAPI Atrium-INSU Laboratoires GEPI GEPI-Laboratoire Apprentissage apprentissage2023

MAnagement de Projets Insu —
> ‘ B 0 « 3 Pusy

apprentissage2023

Contenu Résumé Modifier Références Historiqgue Administration Notifications Archive Corbeille

Filtrer Documents/page: [30
[[] Type & Titre 4 AtriumID & Obs. 4 Crééle 4 Créépar a Modifié le Modifié par
O G test- ATRIUM-1011769 16 sept. & Administrateur local INSU-GEPI 16 sept. 2024 & Administrateur local IN

formation- 2024

» Utile pour tout document devenu obsoléte =»Document déplacé dans |'onglet
Archive de I'espace

> A Dans une logique GED, il est préconisé de toujours favoriser I’archivage d’un
document a sa suppression
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CIPrS INSU

Observer & comprendre

;)
&

(=N

MAPI

» Depuis I'onglet Archive de I'espace

Cycle de vie : archivage

Contenu Résumé Modifier Références Historiqgue Administration Notifications Archive Corbeille

Filtrer Documents/page: 30

[ Type & Titre 4 AtriumID & Obs. 4 Crééle 4 Créépar a Modifié le Modifié par &

0O test- ATRIUMJGH?S" sept. 2 Administrateur local INSU-GEPI 16 sept. 2024 s Administrateur local IN
2024

formation-
MAPI

» Document replacé dans I'onglet Contenu de I'espace par la nouvelle version « si

existante »
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MAPI

MAnagement de Projets Insu

Historique

CI"IFS INSU

Observer & comprendre

» Toutes les versions sont conservées et peuvent étre restaurées a tout moment

Résumé Modifier Piéces jointes Références Commentaires Administration  Notifications

Journal des événements Versions archivées

17/09/2024

Version
] 041
O 02
] 03
] 04
O 05

Action

Consulter la version archivée

Consulter la version archivée

Consulter la version archivée

Consulter la version archivée

Consulter la version archivée

Restaurer

Restaurer

Restaurer

Restaurer

Restaurer

Comparer avec la version actuelle

Comparer avec la version actuelle

Comparer avec la version actuelle

Comparer avec la version actuelle

Comparer avec la version actuelle

4emes rencontres du réseau MAPI
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@msu
Observer & comprendre

o
<
@

MAnagement

Insu

de Frojets

Réorganisation
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Qo‘ Réorganisation s
MAPI

MAnagement de Projets Insu

» Sélectionner un élément dans I'arborescence (onglet Contenu d’un espace)

Contenu Résumé Modifier Références Historigue Administration Notifications  Archive Corbeille

Houveau document Appliguer des droits locaux depuis un modele Filtrer Documents/page: 30 ~ H C' D:+
[0 Type & Titre AtriumID & Crééle 4 Creepar a4 Modifié le Modifié par & Vrs. Etat 4
O (3 Fichier-suivi-alternance ELMOUDEN ASSIA xlsx ATRIUM-903697 27 nov. 2023 s Assia EL MOUDEM 16 sept. 2024 & Administrateur local INSU-GEP] 2.1 %
(st FDF-MAPI-Présentation TUTO-ATRIUM.pptx ATRIUM-1011755 16 sept. 2 Administrateur local INSU-GEPI  165ept. 2024 s administrateur local INSU-GEP] 0.1 &
2024

» Un ensemble d’actions apparait en bas de la liste de contenus

@ FDF_GEPI-QLT-POD_109 PROCEURE-AUDIT _DO.4 doc ATRIUM-934168 13 févr. 2024 2 Assia EL MOUDEN 4 mars 2024 2 Assia EL MOUDEN 02 %
Modifier Copier Ajouter a la sélection Ajouter a une collection Comparer Supprimer
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MAPI

MAnagement de Projets Inso

» Apres la sélection

@msu
Observer & comprendre

Copier-coller

‘ Modifier ‘ Copier ‘ Ajouter a la sélection ‘ ‘ Ajouter a une collection ‘ ‘ Déplacer au début ‘ ‘ Déplacer vers le haut ‘ ‘ Supprimer

» Naviguer vers |I'espace de destination

‘ Modifier ‘ ‘ Copier ‘ Coller ‘ Ajouter a la sélection ‘ ‘ Ajouter a une collection ‘ ‘ Déplacer au début ‘ ‘ Déplacer vers le haut ‘ ‘ Supprimer

b A Le document est dupliqgué mais chacun a son propre cycle de vie

\
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%msu
Observer & comprendre

o
Q .
), suppression

MAPI

MAnagement de Projets Insu

» Document déplacé dans I'onglet Corbeille de I'espace (onglet
invisible pour |'utilisateur) et passage a I'état Supprimeé
Etat &

3 A Restauration possible par I'administrateur local ou délégué
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INSU

Observer & comprendre

Recherche
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MAP' » Plein texte sur les documents que vous avez créés et/ou modifiés

MAnagement de Projets Inso

17/09/2024

Recherche : mes documents

» Possibilité d’affiner la recherche

Mes documents

Filtres de recherche

Recherche par facettes

Mes documents
Recherche avancee
Recherche rapide

Recherche NXQL

Type de Document

D Espace Laboratoire (177}
D Document (122)

D Espace de travail (14)
D Image (3}

D Favorites (1)

D Laboratoire (1)

= Plus

Thématique
[] Qualté (47)
D Management (1)

Chemin

Ajouter

Réinitialiser

Etat
D En projet (316)
0O Vvaiide (3)

Fonction

D Documentation (29)
D Analyse (14)

D Compte-rendu (2)

Mes documents

[ Type

oG

4 Chemin

[Atrium-INSU/Laboratoires/GEPI/
GEPI-Laboratoire/Apprentissage/
apprentissage2023/Fichier-suivi-
alternance

IAtrium-INSU/Laboratoires/GEPI/
GEPI-Laboratoire/Apprentissage/
apprentissage2023/FDF-MAPI-
Présentation TU

fAtrium-INSU/Laboratoires/GEPI/
GEPI-Laboratoire/FDF-MAPI-
Présentation TU

fAtrium-INSU/Laboratoires/GEPI/
GEPI-Laboratoire/Formation MAPI

[Atrium-INSU/Laboratoires/GEPI
GEPI-Laboratoire/Apprentissage/
apprentissage2023/GEPI-QLT-
POD_106_Traitem 1707830687641

/defauli-domain/UserWorkspaces/
admin_insu-gepi/Classement
DRO3S/Dossier de classement/notes

fdefault-domain/UserWorkspaces/
admin_insu-gepl/Classement
DROS/Dossier de classement/
DRO5-Classement zip

/defauli-domain/UserWorkspaces/
admin_insu-gepi/Classement
DRO35/Dossier de classement

Titre &

Fichier-suivi-
alternance ELMOUDEN_ASSIA xlsx

FDF-MAPI-Presentation TUTO-
ATRIUM pptx

FDF-MAPI-Présentation TUTO-
ATRIUM pptx

Formation MAPI

GEPI-QLT-POD_106_Traitement-des-

Réclamations_DO0.3 -.doc

notes

DRO5-Classement zip

Dossier de classement

Atrium ID &

ATRIUM-905697

ATRIUM-1011755

ATRIUM-1011754

ATRIUM-934169

ATRIUM-1007280

ATRIUM-1008347

4émes rencontres du réseau MAPI

Crée le

27 nov.
2023

16 sept.

2024

16 sept.

2024

16 sepl.

2024

13 févr.
2024

3 sept.
2024

30 aodt
2024

30 aodt
2024

4 Créépar a

F-3

2

Assia EL MOUDEN

Administrateur local INSU-GEPI

Administrateur local INSU-GEPI

Administrateur local INSU-GEPI

Assia EL MOUDEN

Administrateur local INSU-GEPI

Administrateur local INSU-GEPI

Administrateur local INSU-GEPI

Modifié le

16 sept. 2024

16 sept. 2024

16 sept. 2024

16 sept. 2024

15 sept. 2024

3 sepl. 2024

30 aolt 2024

30 aodt 2024

Modifié par &

F-3

2

F-3

2

Enregistrer sous

Documentsipage: 50

Administrateur local INSU-GEPI 2.1

Administrateur local INSU-GEPI 0.1

Administrateur local INSU-GEPI 0.1

Administrateur local INSU-GEPI

Administrateur local INSU-GEPI 1.0

Administrateur local INSU-GEPI 0.1

Administrateur local INSU-GEPI 01

Administrateur local INSU-GEPI

cak
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Qo‘ Recherche : rapide

MAPI

MAnagement de Projets Insu

» Plein texte sur I’'ensemble de |la base

INSU

Observer & comprendre

Résultat f de vi tt
. c
At rl u m HOME ARBORESCEMNCE RECHERCHE ESPACE PERSONMEL WEBUI ADMINISTRATIOM DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION admin_insu-gepi

Recherche rapide v

Documents/page: 20 ~ |E| =C ¢ D:‘i

Réinitialiser “ Tout sélectionner 13 ¥ A
Recherche textuelle D D D D D D
Compte rendu de l'audit ... Annexe1 PPT Revue de ... Constats d'audit GEPI Annexe1 PPT Revue de ... Revue de direction 2018 Constats d'audit PM1
Norman_Tropee@obspm.fr Norman.Tropee@obspm.fr Norman.Tropee@obspm.fr Norman. Tropee@obspm.fr Norman.Tropee@obspm.fr Norman.Tropee@obspm.fr
LT POF | 1me GEQ 63 ko ERERON POF | 137 ko [ 35 ko
m} O m] - = m} O O
.
Constats d'audit PR3 Constats d'audit PM4 Constats d'audit PM2 308-Calendrier d'auditin... Constats d'audit PR2 Constats d'audit GEPI
Morman.Tropee@obspm.fr Morman.Tropee@obspm.fr Morman.Tropee@obspm.fr Administrateur local INSU-GEPI Norman.Tropee @obs pm.fr Norman. Tropee @obs pm.fr
43 ko 41 ko 43 ko 82 ko 65 ko 62 ko

Vous ne voyez que les documents sur lesquels vous avez des droits
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MAPI

MAnagement de Projets Insu

17/09/2024

Recherche : parfacettes

» Plein texte sur 'ensemble de |la base

» Possibilité d’affiner la recherche au
moyen de différentes facettes

Rappel : Vous ne voyez que les documents sur
lesquels vous avez des droits

4émes rencontres du réseau MAPI

LLJ ATRIUM

plus d'un mais (11267}
mains d'un mois (85)
moins d'une semaine (5)
moins d'un jour {3}

Sélectionnez une valeur

Modifié le
plus d'un mois {11230}
mains d'un mois (122)
moins d'une semaine (11)

moins d'un jour (7}
Contributeurs
électio
ir lan
Type de Docum E
Document (4890} En projet
Image (4574) 6277)
Bloc-notes (802) Validé

Espace Laboratoire (357) (5076)
Section Privée Atrium (167)
Espace Projet (139)
+ Plus
Thématig Fonction
Communication {1198} Compte-
Informatique (685) rendu (1568)
Technique (169)
Management (137) Documentation
(403)
Publicati
(125)
Informal
i88)
Chem
Ajouter
Réinitialiser Filt

44
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M A P I U ATRIUM

MAnagement de Projets Insu

INSU

Observer & comprendre

Recherche : parfacettes

—
Recherche ava nCé

» Plein texte sur I'ensemble de la base

Plein texte

» Multicriteres

Arborescence globale -
arborescente

Chemin Ajouter

Rappel : Vous ne voyez que les documents sur
lesquels vous avez des droits o

Type de

P - teur
Sélectionnez une valeur. * Sélectionnez une
Document .

Atrium ID

Autre
Référence
EDMS ID Pour lancer la recherc
veuillez moir
EDMS

Informations

Thématigue B .
Sélectionnez une valeur. *
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Enregistrer une recherche

@msu
Observer & comprendre

formation-MAPI

Recherche par facettes
Mes documents

» La réutiliser ulterieurement Recherche avancee
Recherche rapide
Recherche NXQL

Recherches enregistrées

* formation-MAP o
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@msu
Observer & comprendre

UATRIUM HOME ARBORESCENCE RECHERCHE! ESPACE PERSONNEL DASHBOARD TICKET SUPPORT DECONNEXION

Espace personnel

-
(S

MAPI

MAnagement de Projets Insu

Accessible via le menu bandeau
Espace qui vous est réservé
Vous en étes seul administrateur

v v Vv

v

Vous y retrouverez vos favoris et collections personnelles

Type 4 Titre &
nll | Mes collections

L Mes favoris

A Bien que personnel, cet espace reste a usage professionnel
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FIN 'INSU

er & comprendre

Merci de votre attention
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INSU

Observer & comprendre
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INSU

Observer & comprendre

TP n°1 : créer un répertoire

a. Acceéder au répertoire « INSU-Formation-MAPI ».
b. Créer un répertoire nomme « essal-prénom » dans Formation-MAPI.
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INSU

Observer & comprendre

TP n°2 : créer une arborescence

a. Creer une arborescence avec 3 répertoires (chiffre-noms au choix)
dans « essai-prenom »,

b. Créer un document dans votre repertoire 1-XXX.

c. Remplir les métadonnées.
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INSU

Observer & comprendre

TP n°3 : créer un document

2

Creer un document texte vide et enregistrez-le sur votre bureau.
Ecrivez dedans ce que vous voulez (3 lignes maximum).

c. Intégrer ce document texte dans votre répertoire 2-XXX avec la
méthode rapide.

o
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INSU

Observer & comprendre

TP n°4 : modifier un document

a. Prendre le document texte du TP n°3.
b. En modifier le contenu avec la méthode manuelle.
c. Le modifier a nouveau avec Drive-Edit.
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INSU

Observer & comprendre

TP n°5 : partager un document

a. Envoyer par mail le document texte du TP n°4 a votre voisin de droite.
b. EXxporter votre document texte sur le bureau de votre ordinateur.
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