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Manuel d’utilisation



Structure du Manuel d’utilisation
• Que trouver / ne pas trouver sur l’intranet

• Que et Comment communiquer sur l’intranet

• Les posts du blog
• Les posts du FORUM

• Retrouver les informations sur l’intranet

• Être informé des publications de l’intranet



Que trouver sur l’intranet ?
3 types d’infos :
• Informations structurelles + boîte à outils
• Les posts de l’intranet (blog/actualités)
• Les posts du FORUM

Que ne trouve-t-on par sur l’intranet ?
Les articles de presse 

-> communiqués via la revue de presse (mail)



Les informations structurelles



• Accès à la presse  Kiosque à journaux en ligne

• Informations sur les matières (+ répartition)
• Répertoire interne
• Carnet d’adresses
• Coordonnées des fournisseurs
• Formulaires
• Boîte à outils

• Plan stratégique  Direction

 Boîte à outils 
/ Matières

Les infos structurelles Accessibles via 
le Menu central 



• Instructions d’encodage dans Compman
• Indications des voies de recours
• Procédures de traitement des mails et courriers
• Enquête de satisfactions
• Conventions / Protocoles d’accord

Les Rapports annuels (informations de méthodologie)  Rapport 
annuel

 Gestion 
des réclamations



• Ressources documentaires et numériques
• Plateforme des droits de l’Homme
• Guide de bonne conduite administrative
• Lanceurs d’alerte
• Documents parlementaires
• Recherches juridiques

• Rapport annuels des administrations/ OIP / Autres 
institutions

• Outils de recherche en ligne
• Les périodiques et les rapports

Les livres, les articles, les documents parlementaires sont encodés 
dans Biblio

• Les périodiques en ligne
Bibliothèque



• Statut / Règlement de travail / Vade-mecum
• Informations sur les assurances
• Informations sur le Conseil du Personnel

• Infos sur ARISTA

 Ressources 
humaines

 Bien-être



Les posts du blog



Les posts de l’intranet 
(blog / Actualités)

• Flux de tous les posts sur la page d’accueil de l’intranet
 Toutes les publications / Intranet

Catégories du blog 
+ menu Recherche 
dans le blog



A quoi sert un post du blog

• Pour publier une information 
• de communication interne (staff, note de service, etc.)
• concernant le rapport annuel (état d’avancement, suivi des 

commissions, etc.)
• à propos d’une modification de coordonnées
• sur une nouveauté utile pour l’accueil des citoyens 
• mentionnant le Médiateur (article de presse, etc.)
• rapports mensuels d’activités (Greffe / Biblio)
• concernant les actualités liées à la Qualité (état d’avancement, 

réunions, etc.)

 Actualité / Vie du service



Comment publier un post sur le blog



1. Créer un titre
2. Rédiger un texte
3. Sélectionner la catégorie
4. Publier
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Comment trouver les posts

» En cliquant sur la page 
d’accueil Flux de tous les 
posts

» En sélectionnant la 
catégorie souhaitée

» En effectuant une recherche 
simple sur la loupe

» Certains posts sont 
accessibles sur les pages 
concernées
o Rapports d’activités du 

Greffe sur la page Gestion 
des réclamations

o Staffs sur la page Direction



Les posts du forum



Les posts du FORUM

Accessibles via l’onglet 
Communication
MAIS les derniers posts
sont visibles sur la page 
d’accueil de l’intranet

A quoi sert un post sur le FORUM
• Publier des informations informelles, des suggestions, souhaiter 

des anniversaires, etc.
• Échanger des astuces



Comment publier un post sur le 
FORUM

1. Cliquer sur le bouton 
« Entre nous »

2. Donner un titre
3. Rédiger un texte
4. Publier

Possibilité d’ajouter des 
documents, des images et 
des vidéos
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Retrouver des informations sur 
l’intranet

• Je cherche une information structurelle 
-> je consulte les pages de l’intranet 
-> je consulte la boîte à outils

• Je cherche une information d’actualité / de vie du 
service

-> je cherche avec la loupe sur le blog

L’intranet est un site non public avec un accès aux membres du service 
-> aucune possibilité de faire des recherches sur la totalité du site 



Je souhaite être informé des 
publications sur l’intranet
Profils des membres de l’équipe

-> Pour suivre les publications de mes collègues, je m’abonne à leur profil

Création de plusieurs profils en fonction des types de 
publications
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