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Manuel d’utilisation



Structure du Manuel d’utilisation

e Que trouver / ne pas trouver sur l'intranet

 Que et Comment communiquer sur I'intranet

* Les posts du blog
e Les posts du FORUM

e Retrouver les informations sur l'intranet

* Etre informé des publications de 'intranet



Que trouver sur l'intranet ?

3 types d’infos :

* Informations structurelles + boite a outils
» Les posts de I'intranet (blog/actualités)

e Les posts du FORUM

Que ne trouve-t-on par sur I'intranet ?

Les articles de presse
-> communiqueés via la revue de presse (mail)



Les informations structurelles



Les infos Structure“es Accessibles via

le Menu central

Toutes les publications / Infranet Kiosque @ Journaux en ligne Boite a outils (Matiéres/Répertoira) Direction Communication Gestion des réclamations Rapport annuel Bibliothéque Qualité Ressources humaines

Accés a la presse > Kiosque & journaux ew Ligwne

Informations sur les matieres (+ répartition)

Répertoire interne

- Carnet d’adresses > Bolte & outile
« Coordonnées des fournisseurs 7 Matidres
 Formulaires

» Boite a outils

« Plan stratégique = Direction



Instructions d’encodage dans Compman

Indications des voies de recours

Procédures de traitement des mails et courriers > Gestion
Enquéte de satisfactions des réclamations
« Conventions / Protocoles d’accord

Les Rapports annuels (informations de méthodologie) > =apport
annuel



« Ressources documentaires et numériques
« Plateforme des droits de 'lHomme
 Guide de bonne conduite administrative
* Lanceurs d’alerte
« Documents parlementaires
 Recherches juridiques

* Rapport annuels des administrations/ OIP / Autres
Institutions

« Qutils de recherche en ligne

e Les périodiques et les rapports

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

* Les périodigues en ligne

égibtiotlnéque



- Statut / Réglement de travail / Vade-mecum S Prccources
e Informations sur les assurances humaines
e Informations sur le Conseil du Personnel

e Infos sur ARISTA = Bilen-ftre



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 / ntranet

Toutes les publications / Infranet On parle du Mediateur Filinfos Accueil des citoyens Staff Plus ~

Catégories du blog

> + wenu Recherche
dawns Le blog

Créer un post +

m comin f . 0 sd= (
“ ilya2heurss - 1 Min : ilyaSjours - 1 Min

Staff du 23 janvier 2020 SOWAER : Nouveau Président
CJ de la réunion du 23 janvier 2020 -09h Monsieur THISQUEN devient Président
30 Lieu : Narmur, Salle du CA du SSSPW 1. de [z SOWAER (2 |2 place de Monsisur
Présentation de |'Intranet 2. VUYLSTEKE)

Fonctionnemsnt genaral (30 minutes) 2.

0
ilyaSjours - 1Min

AWAP : personne de contact

Awzp : Agence wallonne du Patrimoine
Monsieur Jean PLUMIER Inspecteur
Général rue du Moulin de Meuse, 4 5000

Beez

__@ Laurent §f
ilyaéjours = 1 Min

Rapport mensuel d'activités du
Service du Greffe - Décembre
2019

Consultez le rapport #Frapportgreffe



A guol 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.)

* 3 propos d’'une modification de coordonnées

e SUr une nouveauté utile pour 'accueil des citoyens
* mentionnant le Médiateur (article de presse, etc.)
* rapports mensuels d’activités (Greffe / Biblio)

- concernant les actualités liees a la Qualite (état d’avancement,
reunions, etc.)

- Actualité / Vie du service



Comment publier un post sur le blog

N : @
ﬁ & _° leg:(e {/ Entre nous Créer un post + o] ﬂ‘m i Q

‘ ﬁMots de passe pour les articles
intranet du Médiateur ¥

Toutes les pul

ations / Intranet Kiosqud a Journaux en ligne Boite a outils (Matiéres/Répertaire) Direction Communication Gestion des réclamations Rapport annuel Bibliothéque Qualité Ressources humaines Bien-étre

Dernieres infos du FORUM

Daniéle Plouvier Danigle Plouvier * Géraldine #
™M Top contributeur - ily @ 43 minutes ™ Top contributeur - 23 déc. 2019 20dec.2019
QOutlook en panne mais en Pop's, Bonne annéel Joyeux Nogl et bonne annee
restauration.
@ 1 Do 0O @ 4 Lo e @ ¢ L 10
loutes les publications / Intranet On parle du Médiateur Filinfos Accueil des citoyens Staff Plus v Q

Créer un post




]- Cr,ee.r un tltre Paramétres posts

2. Rédiger un texte 3

3. Sélectionner la catégorie Génera Catégories Referencement
4. RPublier

Ajoutez des catégories & 0/10
On parle du Médiateur
Filinfos Accusil des citoyens

Communication interne

Gestion des réclamations

Rapport annuel du Médiateur

Revues de presse Comln - CR rgunion ext

Flzn stratégiqus

Procédures/Gestion des réclamations

Rapport du Médiateur - Comln

Rapport Médiateur - Méthodalogie

B B h = <«» BIF

Rapport 2017 du Médiatsur

Rzmmmrs 2018 A BAS-lizea0n

3

Annuler Enregistrer n




Comment trouver les posts

P 8 Rédigez un commentaire L]
&=l

Abonnement oublié? Le TEC sans
pitié : le médiateur de la Wallonie
propose de supprimer ces...

SOWAER : Nouveau Président

Interview du Médiateur dans
I'émission "On n'est pas des
A

On parle du Médiateur

‘r, fﬂ:ﬁ:;s-"y.

AWAP : personne de contact

@ 01

S el

Pas de nouveaux points APE
accordés pendant deux ans

Filinfos Accueil des citoyens Staft Plus +

Rapport mensuel d'activités du
Service du Greffe - Décembre

2019

@ 10 Rédigez un commentaire T

& !,

Allocations familiales en Wallonie:
I'ancien et le nouveau régime
vont cohabiter jusqu'en 2043

Biblicthaque

Rapport mensuel Biblio |
Décembre 2019

¥ 5 Redigez un commentzire

nranet ou Medizteur
@ ,E’.:- 1 Min -

Calendrier des congés 2020

»

»

»

»

Ewn cliguant sur la page
d’accuell Flux de tous Les
posts

Ewn sélectlonnant La
catégorie souhaitée

En effectuant une recherche
stmple sur la loupe

Certains posts sont
accessibles sur Les pages

CONCLYNELS

o Rapports d’activités du
Greffe sur la page Gestion
des réclamations

o Staffs sur la page Direction



Les posts du forum



Toutes les publications / Infranet Kiosque & Joumaux en ligne Boite & outlls (Matidres/Répertoire) Direction Gestion des réclamations Rapport annuel Biblothéque Qualkité Ressources humaines Bien-éfre
<)

Accessibles via L'onglet

Communleation
MAIS les derniers posts
@ Y T sont visibles sur la page

d’accueil de I'intranet

A guol sert un post sur le FORUM

* Publier des informations informelles, des suggestions, souhaiter
des anniversaires, etc.

« Echanger des astuces



Comment publier un post sur le

i :
diat ﬂ @ ~ Q ﬁ Mots de passe pour les articles
intrane iateur =

irection Communication Gestion des réclamations Rapport annuel Bibliotheque Qualité Ressources humaines Bien-éfre

Entre nous > Créer post QL Recherche

1. Cliquer sur le bouton
« Eﬂtl’e nous » @ Intranet du Médiateur w
Donner un titre . 2 L

, e - vonnez un ttre a ce post
Reédiger un texte — ‘
Publier 3

el AN

Possibilité d’ajouter des
documents, des images et
des vidéos  —

» [ GIF &

Annuler




Retrouver des informations sur
I'intranet

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

« Je cherche une information structurelle
-> je consulte les pages de I'intranet
-> je consulte la boite a outils

« Je cherche une information d’actualité / de vie du
service
-> je cherche avec la loupe sur le blog



Je souhaite étre informé des
publications sur l'intranet

Profils des membres de I’'équipe
-> Pour suivre les publications de mes colléegues, je m’abonne a leur profil

Création de plusieurs profils en fonction des types de
publications




	Intranet du Médiateur
	Structure du Manuel d’utilisation
	Que trouver sur l’intranet ?
	Les informations structurelles
	Diapositive numéro 5
	Diapositive numéro 6
	Diapositive numéro 7
	Diapositive numéro 8
	Les posts du blog
	Les posts de l’intranet �			(blog / Actualités)
	A quoi sert un post du blog
	Comment publier un post sur le blog
	Diapositive numéro 13
	Comment trouver les posts
	Les posts du forum
	Les posts du FORUM
	Comment publier un post sur le FORUM
	Retrouver des informations sur l’intranet
	Je souhaite être informé des publications sur l’intranet

