MANUEL d’UTILISATION D’AMAXDOC

AMAXDOC se découpe en deux parties :

- 1-Laconsultation de la veille reglementaire
- 2-L'administration de la veille réglementaire

1 - La consultation de |a veille reglementaire
Dans le menu « Compte client » se trouve tous les outils accessibles aux clients, on y retrouve
un espace « Veille réglementaire ».

Direction ¥ Resp. QSE~ Comptable v Chef de Projet~ ‘Webmaster v Formateur~ Agssistante v Hotesse d'accueil™ Compte client~ Mon Compte +
Analyse GAX |
[E3 Bonjour M. GAVARD Nicolas Il est 14n27, le 9 Avril 2014. R AETS ]
Je Ve Sa
Veille reglementaire 04
Veille documentaire Thémes : | Chokxduinéme O % o7 oo R 0 1
14 15 16 17 18
Titre : Sous-titre 21 22 23 24 25

Choix du fitre Choix du sous-fitre 28 29 30

Rechercher un contact :

Entrer un contact

Recherche:
Planning des formations
Document
Entrer une tormation
dsf_facilitymanagement_v1.4
pdft

Recherche un document :
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Entrer un document

Recherche un plan de formation :

Entrer un plan de tormation
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Une fois une liste de « mots clefs » renseigné sur chacun des documents, la « sphére » se formera,
pour ressembler a cela :
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A - Filtrer la liste des documents

La « Sphere » va regrouper la liste de tous les mots clefs saisie lors de I'insertion des
différents documents de la veille réglementaire, en cliquant sur un mot, le tableau ne va afficher
uniquement la liste de tous les documents ayant ce mot clefs d’enregistré.

On peut aussi afficher tous les documents d’un théme, d’un titre ou d’un sous-titre a I'aide
des listes déroulantes et ainsi ouvrir le fichier en cliquant sur le lien du nom du fichier dans le tableau
ainsi filtré.

2 - L'administration de la veille réglementaire

L'administration de la veille réglementaire est uniquement accessible a tous les comptes
ayant un droit « direction », a savoir, étant dans un intranet commun (Amaxteo, André JACQ
INGENIERIE) a André, Benjamin, Gaél, Philippe.

Ce menu permet d’administrer toutes les étapes de la veille réglementaire (La gestions des
themes, des titres, des sous-titres et les documents accessibles sur chacune des étapes).

Direction + Resp. QSE~ Comptable v Chef de Projet~ Webmaster v Formateur~ Assistante v Hotesse d'accueil v Compte client Mon Compte ~

Gestion de production

EJ  vobeoucesorss slas (o l& [ =] =] x| Il est 14h42, e 9 Avril 2014 3Avril 2014 gy
Di Lu Ma Me Je Ve Sa

Gestion des accés

Lis  Gestion des menus iste des sous-fitres Liste des documents m

‘Gestion admin veille reglementaire

+ Ajouterun document

-+ 1] Amiante

Anomalie

U] Plomb
il Aor

-~ ] csps

- U] Electricit
<= 1] Mucléraire
U] Hygigne et sécurite

1] Travaux publics (Canalisateurs, revétements routier, terrassement)



A — La gestion des themes
Elle permet d’ajouter, modifier, rendre active ou inactive un theme

Liste des thémes Liste des titres. Liste des sous-titres Liste des documents

<+ Ajouter un théme

10 v Recherche:
Ordre Théme
1 Amiante
2 Plomb
3 ADR
4 CSPS
5 Electricité
6 MNucléraire
7 Hygiéne et sécurité
8 Travaux publics (Canalisateurs, revétements routier, terrassement)
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B — La gestion des titres
Elle permet d’ajouter, modifier, rendre active ou inactive un titre

Liste des thémes Liste des titres | Liste des sous-titres Liste des documents

&+ Ajouter un fiire  IRICCHIL] v

HAHHNHK XXX

10 |v Recherche:
Ordre Théme Titre

1 Amiante Amiante

2 Amiante Protection des travailleurs

3 Amiante Protection de I'environnement
4 Amiante Construction urbanisme

5 Amiante Documentations techniques

Page 1 sur & de 5 enregistrements




C — La gestion des sous-titres
Elle permet d’ajouter, modifier, rendre active ou inactive un sous-titre

Liste des thémes Liste des titres Liste des sous-titres Liste des documents.

Théme - TOUS b Titre - 1OUS
S 10 [v Recherche:
Ordre Théme Titre Sous-titre Actif
1 Amiante Amiante Protection des travailleurs o*
1 Amiante Amiante TEXTES o*
1 Amiante Amiante Décrets o*
1 Amiante Amiante Arrétés o
1 Amiante Amiante Circulaires o
1 Amiante Amiante Ordonnances oF
1 Amiante Amiante Notes dgt/direccte I
1 Amiante Amiante Textes abrogés o
2 Amiante Protection des travailleurs Protection de la santé public o
2 Amiante Praotection des travailleurs TEXTES o

1 z 3 4 Suivant —
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D — La gestion des documents
Elle permet d’ajouter, modifier un document dans un théme et/ou dans un titre et/ou dans
un sous-titre.

Liste des thémes Liste des titres Liste des sous-titres  :  Liste des documents

4o

------ U] Electricit

""" uJ Nucléraire

------ uJ Hygi&ne et sécurité

----- LJ Travaux publics (Canalisateurs, revétements routier, terrassement]




1 — Ajouter un document

Avant d’ajouter un document, il faut le placer dans le bon théme, ou titre ou sous-titre, puis
sélectionner le répertoire ou le document sera placé.

Liste des themes Liste des titres Liste des sous-tires Liste des documents

= Ajouter un document

A Wy Amiante

e W Amiante

A i Protection des travaillaurs

...... L] Protection de |a santé public
------ lJ TEXTES

------ il Décrats

...... W Arrétes

------ Ly Circulaires

------ ly Ordonnances

""" {y| Motes dgs

""" lhy| Textes abrogées

* | Protection de l'environnement

* iy Construction urbanisme

e Wy Documentations techniques

Puis de cliguer sur le bouton « Ajouter un document ».

Ajouter un document a la veille reglementaire
Chemin : Amiante / Protection des travailleurs / Décrets /

Fichier : Date
Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

Description :

Tags . (=éparé un ")

Annuler Enregistrer

A I'ajout d’un fichier, il faut renseigner, la date du fichier, une description, attacher le fichier
et entrer tous les mots clefs du fichier, ses mots clefs vont permettre dans le c6té « client » de
former la « sphere » de mots clefs pour faciliter les recherches.



2 — Modifier un document

Une modification des fichiers est possible pour affiner la description, les mots clefs ou
changer la date du fichier, pour cela il faut sélectionner le fichier concerné par la modification.

Liste des thémes Liste des titres Liste des sous-titres Liste des documents

<+ Ajouterun document

""" LJ Motes dgs

""" uJ Textas abrogés

[ u_] Protection de |'envircnnement

I u_] Construction urbanisme

]

Modifier un document a la veille reglementaire

Chemin : Amiante / Protection des travailleurs / Décrets / pdf1

Date :
01/01/2000

Description :
Démantélement de navires en fin de vie

Tags . (=éparé un "7
fin de vie, démantélement, amiante

Annuler Enregistrer




