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.  HISTORIQUE DU DOCUMENT

Version Date Commentaire
1.0 Janvier 2025 Version initiale

Ce document et son contenu sont strictement confidentiels. Il n’est pas contractuel. Toute
reproduction etfou distribution de tout ou partie de ce document ou de son contenu a une entité
tierce sont strictement interdites ou sujettes a une autorisation écrite préalable de la fédération des
clubs de la défense. Tous droits réservés.
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II.  INTRODUCTION

[I- A Définition

SYGEDOC : « Systéme de Gestion de Documents » est un systéme d’information permettant aux
clubs de la FCD et aux structures fédérales et régionales de consulter de la documentation
thématique mise en ligne par la FCD et par ses ligues.

[I-B Généralités

Les utilisateurs de SYGEDOC sont répartis en 2 grandes catégories :
- Les Rédacteurs: Les Administrateurs, les Editeurs.

- Les Lecteurs: Les structures fédérales ou régionales, les clubs.

Les lecteurs sont regroupés en groupe de consultation.
Les documents sont assignés aux groupes de consultation. Les lecteurs ne peuvent donc consulter

que les documents qui leur sont assignés.
Les documents publiés avant le 14 septembre 2020 sont dit « historiques ».

lI-C Objectifs du document

Ce manuel est destiné au profil Editeur Régional.
Il décrit I'ensemble des « fonctionnalités » liées au profil reposant sur des parameétres qui sont gérés
par les Administrateurs Régionaux.

[I-D Roles de l'utilisateur

L’Editeur Régional a pour réle de gérer les publications des documents mis en ligne et archivés.

[I-E Menu utilisateur :

- Accueil
- Consultation
= Documents SYGEDOC
- Editions
= Déposer et gérer des documents
= Gérer les documents archivés
- Contact

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Céte d’'Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 86 - PNIA : 861 947 34 86
www.lafederationdefense.fr
Agrément n° MJSK0470228A (JO du 20 novembre 2004) du ministére de la jeunesse, des sports et de la vie associative
Reconnue d'utilité publique par I'ordonnance n® 2015-904 du 23 juillet 2015
Membre du comité national olympique et sportif francais



http://www.lafederationdefense.fr/

SYGEDOC - MANUEL UTILISATEUR - EDITEUR REGIONAL - Version : 1.0

[I-F Acces

Deux espaces d’identification sont possibles pour accéder a SYGEDOC :

A partir du portail SYGECOSI du site de la FCD
https://www.lafederationdefense.fr/sygecosi/

Em

A partir de SYGEDOC
https://sygedoc.lafederationdefense.fr/

SYGEDOC

SYstéme de GEstion de DOCuments

Pour accéder & SYGEDOC,
veuillez vous identifier

Wotre statut
Lecteur:
Db
2 . - - . ) Structure
Pour accéder au portail des systéemes d'information de la FCD, e
. . . - Rédacteur
veuillez vous identifier avec le couple login/mot de passe [ S ————
utilisé habituellement pour accéder au module souhaité.
Club : Votre n® d'affiliation Votra mat de passe
Administrateur - Structure - Service - Elu : Votre e-mall
-
Votre mot de passe Gréation ou oubl de votre mot de passe

Espace 1ésarvé aux clubs, STUCIURES fédérales, structures régionales, &aiteurs & adminisirateurs de 13 FCO &t des ligues

v VALIDER

Création ou oubli de votre mot de passe

Il est également possible de se connecter a SYGEDOC depuis la passerelle « SYGECOSI » a partir d’un autre
systéme d’information, exemple depuis SYGEMA :

Super administrateur

SYBEAB

Super administrateur FCD|

SYstéme de GEstion

Super administrateur TM Super administrateur TM

des MAnifestations

Administrateur Administrateur FCD*

Consultant FCD

Super administrateur FCD* o o

* Mot de passe non renseigné

Structure fédérale * Mot de passe non renseigné

Cliquer sur le bouton « LES SI FCD » pour faire apparaitre les différents systémes d’information de la FCD ou
I'utilisateur possede un compte, ici SYGEDOC encadré en rouge.

La bulle rouge sous « LES SI FCD » signale que des actions sont attendues dans les autres SI.

Les bulles orange signalent les actions attendues pour chaque profil de chaque SI.
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IIl.  LES FONCTIONNALITES

[11- A Consultation

- A-1- Accueil [ Consultation Documents SYGEDOC

SYGEDOC est « multi-profil » :
Dans le coin haut droit de I’écran se trouve un cartouche d’identification avec le nom et le profil de I'utilisateur.

Si I'utilisateur posséde plusieurs profils dans SYGEDOC, en cliquant sur « Mes autres profils » il peut les afficher et
changer de profil en les sélectionnant.

SYGEDOC =y r

Syt de GEst Editeur
::g‘gc fmensts:on 4 Mes autres profils
» Super administrateur TM B Structure fédérale p Club Céub)’ Mﬁmﬁ;
# Consultation Edition Contact

Documents SYGEDOC

Aide en ligne  Se déconnecter

DOCUMENTS SYGEDOC

Recherche par mots clés ou nom du document € documents

‘ Q Rechercher C Réinitialiser les filires © Voir les documents importants

Filtrer sur
Documents hd Théme de niveau 1 hd
Editeurs b Année de publicauon b
_E_-ﬂﬁ_mm
& B Clubs Contrat d'engagement républicain de la FCD CLEMENT 0211212024 i
Peggy 1:35
» Clubs Modification des statuts de Ia ligue le 15 novembre 2024 CLEMENT 02/12/2024 i =
Peggy TEED
Assemblée Générale Ligue Provence-Alpes-Cote dAzur-  Procés-verbal AGE du 15 novembre 2024 CLEMENT 02112/2024 i =
Corse Peggy 11:30
Assemblée Générale Ligue Provence-Alpes-Cote dAzur-  Procés-verbal AGO du 15 novembre 2024 CLEMENT 02/12/2024 i =
Corse Peggy 11:28
» Clubs Modalités de remboursement des frais de déplacement 2024-2025 CLEMENT 02112/2024 i =
Peggy 11:24
» Clubs Modalités de remboursement des frais de déplacement autorisés parla  CLEMENT 04/09/2023 i (=
ligue Peggy 10:49
» Newsletter Newsletter Septembre CLEMENT 29/09/2022 i =
[ 47

La page « Consultation Documents SYGEDOC » est la page d’accueil par défaut, elle présente une liste
thématique de documents publiés par I'Editeur.

D’une maniére générale la consultation est restreinte aux documents rattachés aux groupes de consultation dont
fait partie I'utilisateur.

Un moteur de recherche par mots clés et des filtres de sélection permettent d’affiner la consultation.

Les documents dont le libellé est suivi du pictogramme ﬂ

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

sont considérés comme « de haute importance ».
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Pour chaque ligne :
Clic sur le « + » en début de ligne : Déployer I’'arborescence thématique du document.
Editeur: un clic sur le nom d’un éditeur filtre les documents publiés par ce dernier.

Favoris : Marquer le document en tant que favori pour une recherche ultérieure plus rapide.

[11- B Edition

I1l- B- 1- Déposer et gérer des documents

SYGEDOC

SYsteme de GEstion JL LEBON La I ﬂ

Editeur
D ment:
de DOCuments 2 Mes autres profils

L Consultation Edition Contact

Déposer et gérer des documents e SedEmrrEn

Gerer les documents archivés
Edition >> Déposer et gérer des documents

Créer un document
Recherche par mots clés ou nom du document 8 documents

Q Rechercher C Réinitialiser les filtres @ Afficher les documents non publiés

Filtrer sur

Documents v Theme de niveau 1 ~

Année de publication v

Exporter le fichier des consultations E
T e LTor syt everes B T

= P Clubs Contrat d'engagement républicain de la FCD CLEMENT Ligue 02/12/2024
Pegay 08 11:35
» Clubs Modification des statuts de Ia ligue le 15 novembre 2024 CLEMENT Ligue 02/12/2024 / e
Peagy 08 1:33
Assemblée Générale Ligue Provence-Alpes-Cote d'Azur- Procés-verbal AGE du 15 novembre 2024 CLEMENT Ligue 02/12/2024 / e
Corse Pegay 08 11:30
Assemblée Générale Ligue Provence-Alpes-Cote d'Azur- Procés-verbal AGO du 15 novembre 2024 CLEMENT Ligue 02/12/2024 Pl e

Liste des documents, publiés ou non, gérés par I'Editeur.
Un moteur de recherche par mots clés et des filtres de sélection permettent d'affiner la liste.
Créer un document: Créer les propriétés de publication et de notification d’'un nouveau document.

Exporter le fichier des consultations: Export au format .csv des consultations de chaque document par groupe
de consultation.

Pour chaque ligne :

Clic sur le « + » en début de ligne : Déployer |'arborescence thématique du document.
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Document : Télécharger le document.
Modifier: Mettre a jour les propriétés de publication et de notification du document.

Actions : Afficher un menu contextuel proposant différentes actions sur le document.

a) Créer / Modifier un document

L'intégration d’'un document physique se fait sur 7 étapes. Dans le cas de la création, les étapes (onglets)
s’affichent au fur et a mesure que la précédente est validée.

Il faut différencier le « document physique » (.doc, .pdf, .xls...) de la notion de « document de publication » qui est
I'enveloppe (I’enregistrement) contenant les propriétés de publication (nom, théme, date, destinataires...)

Etape 1: Attribution

Attribuer la thématique du document par les sélecteurs dynamiques de niveau 1 a 4. Les thémes sont
gérés dans le menu « Administration / Thémes ».

Le nom du document est le libellé sous lequel il sera référencé, il peut étre différent de son nom physique.
Il sera également ciblé par les moteurs de recherche.

Les mots clés serviront a la recherche dans les moteurs.
Date de fin (optionnelle), si renseignée sa publication sera suspendue a échéance.

« Document de haute importance » permet de mettre un marqueur sur le document de fagon a pouvoir le
filtrer dans les listes de consultation.

Edition >> Déposer et gérer les documents >> Modifier un document

Contrat d'engagement républicain de la FCD

m e —— m e ——

Théme de niveau 1* Théme de niveau 2 Théme de niveau 3 Théme de niveau 4 @ Aide Attribution
Document™

Contrat d'engagement républicain de la FCD

Mots clés de recherche (séparés par des espaces ou des virgules)

Contrat, engagement, républicain

Date & de fin de publication (jji )

[ | Document de haute importance

« Valider l'attribution

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE
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Etape 2 : Dépdt

Déposer le document a mettre en consultation, soit par le bouton « choisir un fichier », soit par « glisser-
déposer » dans la zone encadrée.

Pour supprimer le document physique, cocher la case et revalider le formulaire.

La suppression du document physique ne supprime pas le document en tant que « publication »

— R —— m e ——

Choisir votre document (pdf, txt, doc, xIs ou zip Max : 128Mo) © Aide Dépdt
Aucun fichier choisi

Contrat d'engagement républicain de la FCD
Supprimer physiq le :

Ou déposez votre document ici
(autre que fichier zip)

« Valider le dépot

Etape 3 : Les destinataires

Les destinataires sont les personnes possédant un compte lecteur actif dans SYGEDOC, assignées a un document.
Ils sont également destinataires de I'emailing de notification envoyé a I'étape 6.

Les destinataires sont filtrés sur leur appartenance a la ligue

- Lesdestinataires « groupes » représentent des listes de lecteurs regroupés selon certains critéres.

Tous les lecteurs enregistrés dans un groupe coché seront autorisés a consulter la publication.

— - —— m ——
Destinataires Groupes © Aide Destinataires.

[ | Administrateurs régionaux 08

Clubs 08 Ligue Provence-Alpes-Cote d'Azur Corse
(] Courrier FCD

[ | Editeurs 08

[ ] Structures fédérales / Présidents de ligue

[ ] Structures régionales 08 / Bureau

[ ] Structures régionales 08 / Chargés de missions
Structures régionales 08 / Comité directeur
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- Les destinataires « individuels » sont issus de la table des utilisateurs, on peut les assigner soit par
recherche sur le nom soit par sélection dans un sélecteur multiple.

1 - Attribution 2 - Dépdt 3 - Destinataires 4 - Mise en ligne m 7 - Journal d'envoi
Destinataires individuels @ Aide Destinataires

Recherche par le nom

Ou par le sélecteur

Choisir -
ADAM BERNARD : ligue0&.fcd@gmail.com - 991-08-1A

ADAM Bemard : president.ligue08.fcd@gmail.com - SR

ADAM BERNARD : contact@cslg-gap.ir - 071-08-G

ALPHONSO PATRICK : archimede. plg@gmail.com - 7038-08-1

ARGENSON OLIVIER : 2repcsa@gmail.com - 038-08-T

AUGEZ Patrick : patrick augez@sfr.fr - SR

BAC STEVE : g.demouliez@assoadh.org - 812-08-EX

BAGNASCO Alain : a.bagnasco@|afederationdefense.fr - SR

BAGNASCO Alain : a.bagnasco@|afederationdefense.fr - SR

BENBAHLOULI AHMAR : ahmar.benbahlouli@wanadoo.r - SR =z

Etape 4 : Mise en ligne

Le document ne sera consultable uniquement si la case « Mise en ligne » est cochée et validée. Il peut également
étre retiré de la consultation en décochant la case et en revalidant le formulaire.

—— - b m ——

Pour mettre en ligne le document sur SYGEDOC, cochez la case ci-dessous. @ Aide Mise en ligne
Mise en ligne

+ Valider la mise en ligne

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE
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Etape S : Messages

Des messages génériques préalimentent les zones de saisie, ils peuvent étre modifiés par I'éditeur du document.

£ Atiribution S SR m " Sourmalid avol

Objet* @ Aide Messages

Nouveau document sur SYGEDOC

Message pour les Structures Fédérales, Administrateurs et Editeurs
Bonjour [PRENOM] [NOM)
Le document [NOM_DU_DOCUMENT] est déposé sur SYGEDOC [DATE_HEURE_PUBLICATION]

Il est placé dans le théme [THEME_DOCUMENT]
Il est consultable en cliquant sur le lien ci-aprés :

Message pour les clubs
Bonjour [PRENOM] [NOM]
Le document [NOM_DU_DOCUMENT] est déposé sur SYGEDOC [DATE_HEURE_PUBLICATION].

|l est placé dans le théme [THEME_DOCUMENT].
Il est consultable en cliquant sur le lien ci-aprés :

B

+ Valider les messages

Etape 6 : Envoi
Un rappel des destinataires « groupes » et « individuels » est fait avant I'envoi

Si aprés un premier envoi aux destinataires de nouveaux destinataires sont rajoutés, seuls les nouveaux qui
n‘auront pas encore recgu le lien de consultation seront concernés par le nouvel envoi. Si le nouvel envoi doit cibler
I'ensemble des destinataires (par exemple suite a une mise a jour du document), il faudra cocher « Faire un renvoi
a I'ensemble des destinataires ».

— S ——— m e ——

Votre message a été envoyé le 02/12/2024 3 11:36:01 @ Aide Envoi
Document : Contrat d'engagement républicain de la FCD
Destinataires Groupe : Clubs 08 Ligue Provence-Alpes-Cdte d'Azur Corse
Structures régionales 08 / Comité directeur

Structures régicnales 08 / Conseillers technigues régionaux

Destinataire individuel :

[_| Faire un Renvoi 3 I des

Pour proceder & un renvoi a I'ensemble des destinataires, cocher la case «Faire un Renvoi», sinon seuls les (nouveaux) destinataires n'ayant pas encore recu le lien de
consultation seront notifies.

+ Envoyer le message

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE
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Etape 7 : journal d’envoi

Chaque envoi de notifications donne lieu a un journal horodaté consultable, il spécifie la réussite ou I'échec de
I'envoi « OK ou KO » pour chaque destinataire.

£ Atiribution ——— ——— m 7~ Journal d'énvol

Le journal d'envoi se met & jour au fure et a mesure de I'emmission des messages. @ Aide Journal d'envoi
Le journal commence par « *~* DOCUMENTS_AAAA-MM-JJ_HH_MIN_SEC DEBUT ENVOI »,
et se termine par « ** DOCUMENTS_AAAA-MM-JJ_HH_MIN_SEC FIN D'ENVOI ».

16/01/2025 11:29:09

b)  Actions

La colonne « Actions » comporte des boutons orange ou bleus selon que I'envoi a I'étape 6 ait été effectué ou pas.

SYGEDoc 5' JLLEBON La#ﬁf?
SYsteme de GEstion o

Editeur

2 Mes autres profils ks Mf&«;&

# Consultation Edition Utilisateurs Administration Fréquentations

de DOCuments

Déposer et gérer des documents
Gérer les documents archivés

Aide en ligne # Se déconnecter

Edition >> Déposer et gérer des documents

Créer un document
Recherche par mots clés ou nom du document 13 documents

‘ Q Rechercher C Réinitialiser les filtres & Afficher les documents non publiés

Filtrer sur
Documents v Théme de niveau 1 v
Editeurs v Année de publication v

Exparter le fichier des consultations E
- e

® B Clubs Contrat d'engagement républicain de la FCD CLEMENT Ligue  02/12/2024 e
Peagy 08 11:35

P Clubs Modification des statuts de la ligue le 15 novembre 2024 CLEMENT Ligue 02M12/2024 / e
Pegay 08 11:33

Assemblée Générale Ligue Provence-Alpes-Cdte d'Azur- Procés-verbal AGE du 15 novembre 2024 CLEMENT Ligue 02/12/2024 P

Corse Peggy 08 11:30

Assemblée Générale Ligue Provence-Alpes-Cote d'Azur- Procés-verbal AGO du 15 novembre 2024 CLEMENT Ligue 0211212024

Corse Pegay 08 11:28

Bouton orange : (envoi non effectué)

e Voir les destinataires
e Supprimer (suppression physique), un écran de confirmation est affiché
e Archiver, un écran de confirmation est affiché

LA FEDERATION DES CLUBS DE LA DEFENSE

16 bis, avenue Prieur de la Céte d’'Or — CS 40 300 - 94114 ARCUEIL Cedex
Téléphone : 01 79 86 34 86 - PNIA : 861 947 34 86
www.lafederationdefense.fr
Agrément n° MJSK0470228A (JO du 20 novembre 2004) du ministére de la jeunesse, des sports et de la vie associative
Reconnue d'utilité publique par I'ordonnance n® 2015-904 du 23 juillet 2015
Membre du comité national olympique et sportif francais
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Bouton bleu : (envoi effectué)

e \Voir le journal d’envoi

e Renvoyer, un écran de confirmation est affiché

e Voir les destinataires

e Voir les consultations

e Supprimer (suppression physique), un écran de confirmation est affiché
e Archiver, un écran de confirmation est affiché

[l1- B- 2- Gérer les documents archivés

JLLEBON

SYGEDOC ¥

SYstéeme de GEstion

Editeur

de DOCuments A Mes autres profils Louhs be’fm;&

1 Consultation Edition Contact

Déposer et gérer des documents
Gérer les documents archivés

Aide en ligne  Se déconnecter

Edition >> Gérer les documents archivés

Recherche par mots clés ou nom du document 3 documents

Q Rechercher C Réinitialiser les filtres

Filtrer sur

Documents Théme de niveau 1 A

Année de publication v

Exporter le fichier des consultations [
T ™ S R T N TS

®= P Réglements permanents Golf Réglement technique Edition 2023-2024 MACQUET Catherine FCD 19/02/2024 10:50  12/09/2024 .
= P Reglements permanents Tir sportif ISSF Reéglement technique Edition 2023-2024 MACQUET Catherine FCD 14/12/2023 16:117  09/09/2024 .
p Reéglements permanents Badminton Réglement technique Edition 2023-2024 MACQUET Catherine FCD 28/07/2023 09:31 09/09/2024 .

Liste des documents archivés. Les utilisateurs de profil « Editeur » ne verront que les documents dont ils sont
propriétaires.

Un moteur de recherche par mots clés et des filtres de sélection permettent d'affiner la liste.

Exporter le fichier des consultations: Export au format .csv des consultations de chaque document par groupe
de consultation.

Pour chaque ligne :

Désarchiver : Remettre le document dans la liste des documents a gérer, la date d’archive et I'état du document
sont remis a zéro. Un écran de confirmation est affiché.
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[Il- C Contact

s_ GEDoc Em JL1LEBON La##n
SYsteme de GEstion
)

Editeur

A Mes autres profils ks W

de DOCuments

L Consultation Edition Contact

Se déconnecter
Contact

Objet

Votre message *

X Envoyer

La rubrique « Contact » vous permet d’envoyer un message a la FCD, par exemple pour demander la création de
nouveaux thémes ou groupes de consultation.
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V. GLOSSAIRE

Sl : Systéme d’Information.
SYGEDOC : Systéme de Gestion de Documents.
SYGECOSI :
- Portail d’accés aux différents Sl depuis le site de la FCD : https://www.lafederationdefense.fr/sygecosi/

- Interface de connexion aux différents Sl de la FCD implémentés dans les SI.

Profil : Ensemble des droits octroyés a un utilisateur, lui conférant un statut (ADMIN, EDITEUR, STRUCTURE) et
donnant accés a des fonctionnalités spécifiques dans le systéme d'information.

Multi-profil : Un utilisateur peut avoir plusieurs profils dans SYGEDOC, il peut donc passer d'un profil a I'autre sans
avoir besoin de se déconnecter entre deux sessions.

Fonctionnalités : Ensemble des fonctions ou comportements définis pour une action donnée.

Paramétres : Données de base préenregistrées ou personnalisées dans le SI permettant le fonctionnement des
pages utilisées au quotidien.
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