Guide Administrateurs
SIROCO V1

Ce Guide Utilisateurs a pour objectif de décrire I'ensemble des possibilités
offertes par SIROCO aux administrateurs.
L’acces a I'espace SIROCO s’effectue via le portail SIREM.

SIROCO : Systéme
d’'information des
réserves
opérationnelle de

commandement :

- Outil d'aide au
commandement des
réservistes




Guide Administrateurs SIROCO V1

1

2

SOMMAIRE
Présentation de SIROCO ......uiuiiiiiititee e e e e r e e aeareneens 4
1.1 CONCEPES ClOfS ittt i e 5
DA INIEION ettt 5
Les ULIlISAtEUNS ... 6
80 ] Y <Y [P 7
o Lol T Ul o = [T PP 8
2.1 S’abonner/se désabonner d’'un SIROCO UNItaire.......covviviiiiiiiiiiiiiinenn.s 8
Accéder a 1'espace SIROCO. ..uuiuiuiiiii e e e eaeaeaans 9
Informations générales du SIROCO ........evriiiriiireiirrriereeierrieraenerneneraens 11
Demande d’abonnement individuelle ... 12
Demandes d’abonnNements GroOUPEES ......vviueireirreierteierteierenerneneraenernenens 13
ONglet « MES SIFOCOS  ..uuiiiiiiiiii it e rit e e s et aane e raneeaaneanns 14
2.2 Mon tableau de bord........ccoiiiiiii 15
Accéder a « Mon tableau de bord » depuis le portail SIREM...........cccvvvvnnns 16
Accéder a « Mon tableau de bord » depuis I'environnement SIROCO ......... 16
Comprendre la partie haute du tableau..........cooiiiiii 17
Comprendre la partie basse du tableau.........ccooiiiiiiii 19
2.3 DiSPONIDIIEES + vttt 22
Accéder a « Mes disponibilites » .....cccviiiiiiiiiiii 22
Inscrire ses diSponibilites ......c.iuiiiiiii 23
Supprimer ses diSponibilit&S ... .c.iiii i 23
Visualiser les disponibilités des abonnés. .........ccocviiiiiiiiiiiiiiiiis 24
Gérer les disponibilités des abonnNés.........covvviiiiiiiiii 25
2.4 Gestion des roles et droitS....cuvuiiiiiiii i 27
Accéder a « Gestion des roles et droitsS » .......ccveviviiiiiiiiiiiii 28
Tableau « ROIES €t AroitS »...iuvuiiiiiiiiiiiiii i e 28
Filtre « Zone de VISIDIlIt& » ....civiiiiiiii i e eas 29
Filtre reCherche avanCeé. .......c.viiiiiiiii e 30
Tableau de dONNEES .....iuiriiiiii e 30
AL DUBT UN 108 ittt 31

Maj: 06 mars 2017 1/69



Guide Administrateurs SIROCO V1

2.5 Calendrier des EVENEMENES ..i.vuiviriiieieiiieieiee e re e arenens 32
Visualiser le calendrier.......oovvuiiiiiii 33
[ o= (= o o [ 1= PP 33
Les différents EVENEMENES .. ..viiiiii 34
Détails d'Un EVENEMENL. .. vviiiiii i 35
Participer @ Un EVENEMENT .. ..iuiii i e 36
Créer UN EVENEMENT ..uuitiiiiiiii et an e eneeaas 37
Créer un événement de catégorie « ACtiVItES » .....ccvviiviiiiiiniiiirnieeeenes 38
Créer un événement : Onglet « GENEral »......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 38
Créer un événement : Onglet « Calendrier » .....c.cvveviviiiiiiiiiiiiiee e 41
Créer un événement : Onglet « options des participants » ..........ccoevenneee. 42
Créer un événement : Onglet « Options d’invitation » ............ccocviinnnnn. 43
Inviter des participants @ Un EvenemMEeNt. ....covvviiiiiiiiiiir 45
Inviter les abonnés de son SIROCO.......iuiiiiiiiiiiiiiiieir e 48
Inviter les membres d’une liste de diffusion ..o 48
Invités courant et statUt .......oviviiiii 49
Créer un événement de catégorie « Alertes » ou « Informations » ............ 49

2.6 LeS ACHIVIEES tuiuiniiitit i 50
Onglet « Les aCtiVItBs » ...viuiiiiiiiiiii i 51
Tableau global des actiVItes ......ccvuiiiiiiiiiii e 51
Partie gauche du tableau .......c.ooiiiiii e 52
Partie droite du tableau ..o 52

2.7  MeES INSCIIPLIONS .. v e e 53
Onglet « Mes INSCHIPLIONS » ...uiiiiii e aeaneees 54
Tableau global « Mes INSCriptioNS » ....vviiriiii e enaens 54

2.8 Tableau de bord des abonnés ..........oeoiviiiiiiiiiiiii e 55
Onglet « Tableau de bord des abonNNés » ......c.cvceviiiiiiiiiiiiiii e 56
Tableau global « Tableau de bord des abonnés » ........ccovviviviiiiiiieiinnennns 56
La reCherChe @VanCee. .. ..uiv i e 57
EXPOrt du tableau ....oviiiii i e 58
Ecrire via le tableau de bord des abonnés ..........ccocvviiiiiiiiiiii 58
Colonne « Mes STROCO » & .iuiiriieiieiieeieeaneaeeaneaeeaneaneaneaneaneaneaneaneaneanennns 59
Profil de I'abonn@ .. ... e 60

2.9 DOCUMENES .t 61

Maj: 06 mars 2017 2/ 69



Guide Administrateurs SIROCO V1

ONnglet « DOCUMENES ...ttt i r e e s s e e rane e aanneaans 62
Visualiser les documents disponibles .......cccoiiiiiiiiii 62
2.10 MESSAGEIIE cuuittite ittt r s e e 63
(@] g Yo | 1] O =T =T = PP 64
ACCUEI MESSAGEIIE vt e s e aaera e e aaeanenes 64
Ecrire @ ses adminiStrateuUIrS ......vvviiii e 65
Communiquer avec les autres abonNEés.......cvviiiiiiiiiii i 66
Ecrire a une liste de diffusSion ......ccoviiiii e 67
Ecrire a des personnes externes au SIROCO.......cccevrviivriieineiereeiernenernenens 67
Onglet « Liste de diffUSion »....c.ciiiiiiii e 68
Ajouter ou modifier une liste de diffusion. ........coiiiiiiiiiiic 68

Modification du document :

Version Da_t_e de_ Observations Visa
modification

V 0.1 Création SLT Sales

e Modification ‘Pied de page’

e Modification ‘Présentation de SIROCO’ R
V0.2 13/11/16 e Ajout chapitre : ‘Tableau de bord des SLT Sales

abonnés’
. ) , SLT Sales
V0.3 09/02/17 Mise a jour du site SIREM V2 ADJ Fresneau
V1.0 03/03/17 ¢ Validation EMA LCL Bosi
M aj: 06 mars 2017 3/69




Guide Administrateurs SIROCO V1

1 Présentation de SIROCO

SIROCO a pour vocation :

1. D’aider le commandement par la mise en ceuvre de dispositifs adaptés a la
diffusion des informations internes a un groupe donné (ex : UIR, CMA,
SRA..)

2. De faciliter la circulation d’informations au sein de la communauté
« réserve »,

Un SIROCO unitaire comprend des outils de communication et de gestion destinés
a faciliter les contacts et I'administration a distance :

Pour le réserviste (I'abonné)

e Connaitre ses dates limites d’engagement a servir (ESR) et de visite
médicale (VMP),
Suivre la circulation d'informations, des « actualités » du groupe,

e Donner ses disponibilités a ses administrateurs pour optimiser son emploi
du temps,

e S’inscrire a des activités ou valider une invitation a participer a une
activité,

e Accéder a son espace personnel permettant de suivre ses activités et d’en
garder I'historique,
Utiliser le systeme d’envoi de messages (contacter ses administrateurs...),

e Accéder a la base documentaire de son unité.

Pour I'administrateur

o Diffuser des alertes et/ou des informations internes a un groupe donné
(ex : CIIRAA, SRA..),

e Créer des activités depuis un poste Internet, envoyer des invitations a ses
administrés, sélectionner les personnels pouvant y participer (en fonction
de sa date d'ESR et de VMP) et valider de leur participation,

Utiliser une messagerie (avec PJ),
e Déposer des documents a |'usage des réservistes.
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1.1

Zone SIROCO : regroupement géographique ou par domaine métier de SIROCO
unitaire.

SIROCO unitaire : espace constitué d'un ensemble d'outils de communication et
de gestion du temps et des activités destinés a faciliter les contacts et
I'administration a distance du groupe :

e Outil de suivi de ses activités : agenda

e Messagerie

e Mise a disposition de documents d'activités (notes de service précisant les
natures d'activités, en .PDF ou .doc), d’informations (par exemple : alerte
changement de salle).

Activités : ensemble des événements créés par un administrateur dans le but
d’informer ou d’organiser des activités pour les abonnés.

Disponibilités que I'abonné indique a ses administrateurs.
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Le systéme prévoit des administrateurs et des abonnés.

Les administrateurs, droit d’administration, qui ont en charge les activités et la
gestion de leur(s) SIROCO.

L'abonné : Utilisateur avec des droits de consultation, qui communique ses dates
de disponibilités et s’inscrit aux différentes activités des SIROCO dont il est
abonné.

Administrateurs

Administrateur fonctionnel Armées, Directions et Service (ADS)
SIROCO :

Il a pour fonction de de créer, modifier et supprimer les roles d’administrateurs
fonctionnels de zones SIROCO.

Administrateur fonctionnel de zone SIROCO :

Il a pour fonction d’administrer fonctionnellement d’'une zone SIROCO.

Administrateur fonctionnel de SIROCO unitaire
Il a pour fonction de gérer un SIROCO unitaire (Gestion des demandes
d’abonnement, publication d’événement, etc ...)

Abonnés

Membre SIREM (Site Interarmées des Réserves Militaires) :
Un membre est un personnel inscrit sur SIRéEM.

Il peut demander son abonnement a un ou plusieurs SIROCO. Il devient, aprés
acceptation de [I'administrateur fonctionnel de SIROCO unitaire, un
« Abonné » de ce(s) SIROCO unitaire(s).
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1.2 Prérequis

L'accés a un SIROCO unitaire se fait via le portail SIREM : https://www.reserve-
operationnelle.ema.defense.gouv.fr/

e Le réserviste doit étre inscrit sur le portail SIRéM, il est alors membre

SIREM.

e Il peut effectuer une demande d’abonnement pour accéder au SIROCO
unitaire souhaité. Cette demande doit étre validée par un gestionnaire.

e En tant qu’administrateur vous pouvez attribuer, sans qu’aucune demande
n’‘ai été formulée, un réle d’abonné a des membres de SIREM.

e Une fois ces démarches effectuées, I'acces se fait via le portail SIREM « mon

espace ».

MINISTERE
DE LA DEFENSE

Actualitts  Ministére Amée de Terre

Professionnels de santé :
et si vous exerciez

S P o _ __

Le symbole * indique les champs obligatoires.

Identifiant NID
|

Mot de passe

Cle secréte

o

Connexion

Maj: 06 mars 2017

Marine Nationale

Armée de I'Air Santé

Devenir réserviste
opérationnel dans
rarmée de l'air

Connexion

lundi 30 novembre
2015 09:55

Créer un compte

Mon espace

Bonjour,

+ Mon profil
+ Mes candidatures
<+ Administration d

+ SIROCO

portail

=+ Demander un abonnement
a un SIROCO
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2 Processus métiers

2.1 S’abonner/se désabonner d’'un SIROCO unitaire

S’abonner et/ou se désabonner d’un SIROCO.

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Membre SIREM

CAS D'UTILISATION :

S'abonner, se désabonner a un ou plusieurs SIROCO unitaire.
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2.1.1 | Accéder a I'espace SIROCO.

Cliquer sur "Demander un
abonnement a un SIROCQ" dans le
bandeau « Mon espace » a droite
de I'’écran. Image 1 Portail SIRéM

A la demande du premier SIROCO :
une page « Présentation SIROCO »
permet de visualiser les possibilités
offertes aux futurs abonnés. Image

2
Un bouton « Demande
d’abonnement », vous permet

d’accéder a la page de choix des
SIROCO.

Maj: 06 mars 2017

1 Portail SIRéM

DECONNEXION

MINISTERE
DE LA DEFENSE

Actualités Ministére Marine Nationale

Qu'est-ce qu'un Réserviste ?

Loin des idées recues, découvrez ce qu'estun réserviste. Le Délégué aux
réserves.

Accueil »

Armée de I'Air SSA SCA SEA

Défilé du 14 Juillet
mardi 12 juillet 2016
10:29

Qu'est-ce qu'un
Réserviste ?
Jjeudi 16 juin 2016
23:55

Montée en puissance
des effectifs

mardi 31 mai 2016
15:36

Recherche..

Bourse des Emplois de la Réserve

Mon espace

CIVIL Jacques Celair

SIREM

€ présentation SIROCO

Portail SIREM

Déconnexion

SIROCO

Demande d'abonnement

2. Présentation SIROCO
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Une page affiche I'ensemble des
SIROCO existant sous forme de
liste.

< Demande d'abonnement & un SIROCO

S'abonner & un SIROCO

LeS ChampS de recherche Voici la liste des SIROCO auxguels vous pouvez vous abonner.

. , Votre sélection
permettent d’affiner les résultats :

I7 'abonnement & un SIROCO, vous permet de consulter les événements relatifs & celui-ci dans votre calendrier situé dans 0 SIROCO
votre espace.
Ajoutez les SIROCO auxquels

1. Un Champ Ilbre vous souhaitez vous abonner.
ADS Tous v Zone Tous v Statut  Tous v
2. Un champ ADS : TER, AIR,

MER, SSA, SCA... [ xportcsy [ pansia setecton | e anoce

3 Un Champ zone La sélection est vide

Libellé court
ADS Zone SIROCO SIROCO Libellé long SIROCO Abonnement [ J
. o
Exemple : recherche par N° de |
. , . AR ZS-ADMIN AIR ORA-AA SIROCO OFFICIERS RESERVE ADJOINT ® i
regiment ou de base aérienne, par
. AR Z5-BORDEAUX- CIIRAATOG SIROCO CENTRE INSTRUCTION ET INFORMATION DES ® v
ville... MERIGNAC RESERVES BORDEAUX
AlD C.DOPNCALL DA1O 1I2OCO CECTIAN DE DECEDVE NV ADDII DODNESI] @ e

Abonnement
+
+

il : Description du SIROCO
Un clic sur le symbole étoile permet

d’effectuer la demande /
d’abonnement. Etoile :

Les occurrences avec le symbole| pemande d’abonnement

@ \@

Signe + : Ajout du SIROCO
dans la sélection pour faire une
demande groupée.

signifient que I'abonnement est
effectif.

@ o

-

Maj: 06 mars 2017 10/ 69



Guide Administrateurs SIROCO V1

2.1.2 |Informations générales du SIROCO

Cliquer sur @ pour visualiser les
informations générales du
SIROCO :

Titre
Périmetre ADS
Zone

Libellé court
Libellé long

Description

Information sur le SIROCO
"EMTOULON ROMEO 02"

ADS : Marine nationale Zone : ZOME SIROCO DE LA FORCE
D'ACTION MAVALE

Libellé court : EMTOULON ROMEO 02
Libellé long : Force Action Navale Toulon roméo2

Description : Tous réservistes protection des batiments

Fermer

Maj: 06 mars 2017
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2.1.3

Demande d’abonnement individuelle

Cliquer sur permet de faire une
demande d’abonnement. Un
courriel est envoyé a
I'administrateur en charge du
SIROCO pour traiter la demande.

Message

La demande d'abonnement au SIROCO est prise en compte.

Demande d'abonnement a un SIROCO

Maj: 06 mars 2017
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2.1.4

Demandes d’abonnements groupées

Cliquer sur< permet d’ajouter le
SIROCO a sa sélection.

Plusieurs demandes peuvent étre
effectuées a partir du ‘panier’ de
sélection.

Cliquer sur = permet de
supprimer le SIROCO du ‘panier’.

Finaliser les demandes en cliquant
sur « Demander » ou annuler vos
demandes grace au pictogramme

(Image 2). ﬂ

Abonnement Votre sélection
2 SIRCCO

Ajoutez les SIROCO auxquels
vous souhaitez vous abonner.

@ @ @

ADS SIROCO
MER EMTOULON ROMEOQ 02 =
MER CECLANT JDC ROMEOD 20 5=

Image 1 /
=30

Image 2

@
+ + +

Maj: 06 mars 2017
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2.1.5 | Onglet « Mes Sirocos »

Ensemble des SIROCO auxquels
I'utilisateur est abonné.

L'acces s'effectue via le menu
« SIROCO » sous-menu « Mes
Sirocos ».

Maj: 06 mars 2017

des SIROCO auxquels vous étes abonné.

EEE < Mes Sirocos

SIROCO

ADMINISTRATION

Mes SIROCO

Voici la liste des SIROCO auxguels vous étes abonné.

iC- L'abonnement & un SIROCO, vous permet de consulter les événements relatifs & celui-ci dans votre calendrier situé dans votre espace.

ADS: Tous ha Zone: Tous v Statut: Tous v
Zone Libellé court
ADS SIROCO SIROCO Libellé long SIROCO Abonnement
AIR  ZS-TOURS ClIRAA-nantes SIROCO CENTRE INSTRUCTION ET INFORMATION DES RESERVES ® X
NANTES
AIR  ZS-TOURS CIIRAATOS SIROCO CENTRE INSTRUCTION ET INFORMATION DES RESERVES TOURS & %
AIR  ZS-TOURS EP705 SIROCO ESCADRON DE PROTECTION TOURS ® X
AIR  ZS-TOURS SRA705 SIROCO SECTION DE RESERVE D'APPUI TOURS ® X

Votre sélection
0 SIROCO

Ajoutez les SIROCO auxquels vous
souhaitez vous désabonner.

ADS SIROCO
La sélection est vide
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2.2 Mon tableau de bord

Prendre connaissance de maniére synthétique des principales informations me concernant.

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Membre SIREM
e Abonné d’'un SIROCO unitaire

CAS D'UTILISATION :

Consulter son tableau de bord personnel sur ordinateur, tablette ou smartphone.

Votre tableau de bord SIROCO comprend 5 zones détaillées ci-dessous

Maj: 06 mars 2017 15/ 69
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2.2.1 | Accéder a « Mon tableau de bord » || amee e rair - [ S
depuis le portail SIREM

Dans « Mon espace » cliquer sur |rla BA 721
« SIROCO »

Déconnexion

t°§ i =
e Rochefon. Cette D) L) !{\‘
détachements de = UMY

E et deux équipes Bourse des Emplols de la Réserve

Mon espace

Bonjour, Celair Jacques

% Mon profil

> Mes candidatures

> Administration BdER

tation Technique

> Demander un

ment a un

2.2.2  Accéder a « Mon tableau de bord »
depuis I'environnement SIROCO

, Mon tableau de bord
Menu latéral gauche flottant

« Mon espace » puis sous-
menu « Mon tableau de
bord »

Mon espace
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2.2.3 | Comprendre la partie haute du Informations personnelles CMEjscques Célar  PorslSIREM  Déconmexion
tableau
<
Zone 1 : Informations
personnelles S Rl
- Informations collectées sur le Iy ap -
SIRH des armées, directions
et services, avec date de o - - SIRH : Systeme d’informations des ressources
mise a jour Cealr N N humaines.
' Jacques ' ! \ . ;
ESR : Engagement a servir dans la réserve
- ESR et VMP sont des Zone 1 VMP : Visite médi;ale périodique
indiquant les dates de fin de NPJA : Nombre programme de jours d’activites
contrat et de fin d’aptitude de
la visite médicale,
- Vert ..oooiveiins correct
- Trois couleurs possibles : - Orange ......... renouvellement a prévoir
- Rouge .......... limite atteinte

- NJR: Nombre de jours
enregistrés dans le SIRH,

- NPJA : Nombre de jours de
votre contrat de réserve.
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Zone 2 : Ligne d’activité

- Le calendrier est une zone
que vous pouvez faire
défiler  horizontalement
depuis votre poste SOURCES S5 © wan
informatique, en
maintenant le clic gauche 4 v, -
de votre souris. Sur les Zone 2
tablettes et smartphones
le défilement se fait de
maniéere tactile,

- La barre verticale rouge
indique la date
d’aujourd’hui et un clic sur
le carré noir vous
repositionne a la période
actuelle,

- La ligne  ‘Disponibilité
permet de visualiser les
dates pour lesquelles vous
avez signalé VOS
disponibilités,

- La ligne ‘Activités’ permet
de visualiser ses demandes
de participation a une
activité. Quatre couleurs
indiquent I'état de Ia
demande

Célair S 25
Jacques ' ‘

Etat de ma demande :

- Jaune : demande en cours

- Orange : demande en liste d’attente
/ - Rouge : demande non retenue

- Vert : participation acceptée
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2.2.4 | Comprendre la partie basse du

tableau Zone 3
Zone 3 :

Mes SIROCO : @ dont AF: @
‘Mes SIROCO (2)': Nombre de L dleiies eu calEs
SI ROCO au q ue I(S) vous étes SN TR Passage en vigipirate écarlate sur odre de |'état major des armées.
abonneés, dans le cas présent 2, CIRAATOS A @ * v =
le CIIRAA705 et la SRA705. SRA705 % v
‘AF @’ : Vous n’étes pas st en
administrateur fonctionnel de Dysneyland PARIS 2 10€/personne
SIROCO unitaire.

Les pictogrammes

& Une alerte est émise
exclusivement par votre SIROCO

@ Une information est émise
exclusivement par votre SIROCO

* Une activité est émise
exclusivement par votre SIROCO
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Zone 4 :

Détails du SIROCO

- ‘Abonné OIE Nombre
d’abonnés du SIROCO

- ‘Activités (2’ : Nombre
d’activités a venir a la
disposition des abonnés

- Un pictogramme enveloppe :
Ecrire a ses administrés
et/ou ses administrateurs.

- AUne alerte est émise
exclusivement par ce
SIROCO.

- @ Une information est
émise exclusivement par ce
SIROCO.

- * Une activité est émise

exclusivement par ce
SIROCO.

Maj: 06 mars 2017

Mes SIROCO : @ dont AF: @

S'abonner & un nouveau SIROCO
CIIRAATOS A © * v

Activites : €3) E

A Recherche urgente de 3 réservistes pour
surveillance de site sensible.

Abonnés : €)

© Changement de tenue de travail

% 24/10 (8h00 - 17h00) Base aérienne 705 de

Tours

* 20/10 (8h00 - 17h00) acti sécable AA
SRA70S w W

A Alertes en cours

Passage en vigipirate écarlate sur odre de |'état major des armées,

v

® Informations

Dysneyland PARIS & 10€/personne

Zone 4
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Zone 5: du niveau zone ou
ADS

‘Alertes en cours’ ;. Cette zone Mes SIROCO : @ dont AF: @
est visible uniquement lorsque
votre site ou votre armée,
direction ou service diffuse une ClIRAAT0S A @ * e e
alerte de niveau zone et/ou ADS. Abonnés : €) Activites : €) E

Ak Alertes en cours

S'abonner & un nouveau SIROCO Passage envigipirate dcarlate sur odre de I'dtat major des armdes.

A Recherche urgente de 3 réservistes pour

surveillance de site sensible.

O Informations

© Changement de tenue de travail Oysneviand PARIS b 106/personne
% 24/10 (8h00 - 17h00) Base aérienne 705 de
‘Informations’ : Cette zone, *‘ ———r——
présente en permanence est vide Zone 5
si aucune information n’est
SRA705 % v

diffusée par votre site ou votre

armée, direction ou service au
niveau zone et/ou ADS.
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2.3 Disponibilités

Informer sa hiérarchie de ses disponibilités pour optimiser votre employabilité.
PREREQUIS :
Se connecter en tant que :

e Membre SIREM
e Abonné d’'un SIROCO unitaire

CAS D'UTILISATION :

Création, suppression des disponibilités.

2.3.1 | Accéder a « Mes disponibilités »

Menu latéral gauche flottant
« Mon espace » puis sous-
menu « Mes disponibilités »

Mes disponibilitées

Mon espace
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2.3.2 | Inscrire ses disponibilités
< Spécifier ma disponibilité sur une plage de dates
Vous pouvez spécifier vos disponibilités sur une longue période a I'aide du formulaire ci-dessous. Vous pouvez également renseigner vos disponibilités en
Sa iSir une périOde g réce aux cliquant directement sur la cellule du calendrier.
champs de date prévus a cet effet
puiS Cliquer sur « Je SUiS Début de disponibilité Fin de disponibilité
. . = =
disponible ». -
ou
Cliquer sur le bouton « + » du
calendrier pour indiquer sa Novembre, 2016
dISpOﬂIbI|Ité é deS dateS préClseS [Parannée Par semaine | Aujourd'hui Alleraumois]
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
. . . 1 2 3 4 5 6
2.3.3 | Supprimer ses disponibilités . = " . . +
Saisir une période grace aux 7 s s 10 " 2 -
champs de date prévus a cet effet ! . : : . : :
puis cliquer sur « Annuler ma
disponibilité ».
ou
Cliguer sur le bouton vert
« Disponible » du  calendrier
permet de supprimer celle-ci.
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2.3.4 | Visualiser les disponibilités des

abonnés.
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
1 2 3 4
Le nombre d’abonné disponible 3 dispo 3 dispo 1 dispo 1dispo
est inscrit chaque jour sur le
calendrier des événements. C'est 5 6 7 8 9 10 11
un lien cliquable. 3 dispo 3 dispo 3 dispo 3 dispo 3 dispo 1 dispo 1 dispo

< N
ou isponibilités

bnibilité

Par le menu latéral gauche
flottant « Administration » puis EEE <
sous menu « Gestion des SIROCO

disponibilité »

ADMINISTRATION

Gestion des disponibilités
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2.3.5 | Gérer les disponibilités des

abonnés

Un clic sur le nombre de ‘dispo’
sur le calendrier ouvre un tableau
de gestion des disponibles du
jour.

Il est possible de vérifier les
abonnés disponibles sur une plage
de dates, aprés modification des
dates de début et fin de
disponibilité¢ et avoir coché
‘Disponible sur toute la période’.

Les colonnes ‘Date ESR’ et ‘Date
VMP’ renseignent visuellement
mais également sur les dates
réelles, par un survol de la souris
sur ordinateur uniquement.

La sélection se fait uniquement

par le panier en cliquant sur le qr
dans la colonne ‘Actions’.

Début de disponibilité

07/11/2016

[l Disponible sur toute la période

O R R

[

s

==l

WOMDEON 1

20000 IIIEEHT)

wrhetne

Prénom
Christophe
Stéphane
Xtine
abonne
Jacques
Dominique
ADS FU

Jacques

Fin de disponibilité
1171172016
Date ESR Date VMP
o
® [ J
[ J o
® [ J
® | J
® o
®
® o

Ajouter tous les utilisateurs a la sélection

Nb jours dispo.
5
5

5

Actions

+

+ + + + + + +

@ @ @ @ @ @0 @ @

Votre sélection

Cette liste pourra étre utilisée lors de la
création des événements ou denvoi de
messages

Vous avez sélectionné 0 utilisateur(s)

Maj: 06 mars 2017
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La sélection de tous les abonnés
se fait par le bouton au-dessus du
tableau.

Cette sélection permet de créer
une liste de diffusion utilisable

pour la messagerie (§ 2.9.5) ou
pour envoyer des invitations a un

événement (§ 2.5.12).

Ajouter tous ks utilisateurs & la sélection

Date YMP ity jours dispdo. Adthons

. 5 + @

Créer une liste de diffusion

Nom de la liste

Réservistes disponibles du 07/11/2016 au 11/11/2016

Créer Annuler

Ajouter tous les utilisateurs a la sélection

Nb jours dispo. Actions

Votre sélection

Cette liste pourra &tre utilisée lors de la
création des événements ou d'envoi de
messages

Vous avez sélectionné 3 utilisateur(s)

CCH Herault Stéphane —
CNE Célair Jacques =
ADC Boutrot Dominique =

Créer une liste de diffusion ]

Maj: 06 mars 2017
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2.4 Gestion des roles et droits

Attribuer des roles et droits SIROCO.

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Membre SIREM
e Administrateur fonctionnel SIROCO (Unitaire, Zone, ADS)

CAS D'UTILISATION :

e Valider les demandes d’abonnement.
e Attribuer un rdle en fonction de ses attributions.

Administrateur fonctionnel de SIROCO unitaire
Zone de visibilité et d'action, son SIROCO unitaire fonctionnel de e SIROCO
"L'administrateur fonctionnel de zone SIROCO hérite des de
® Accrédite les membres au sein de son SIROCO unitaire unitaire”
Abonné d'un SIROCO unitaire. ® Désabonne un abonné SIROCO Zone de visibilité et d'action, sa zone SIROCO
@ Crée, modifie ou supprime une aclivité
® peut se désabonner ® Insére des documents du SIROCO unitaire @ Crée, modifie et supprime des SIROCO unitaires et leur rattache des
® Traite |es candidatures aux activités administrateurs fonctionnels de SIROCO unitaire
® Envoit des messages

de SIROCO

"L'administrateur fonctionnel ADS SIROCO hérite des del de zones
SIROCO™

Zone de visibilité et d'action, son ADS SIROCO

o Crée, modifie et supprime les zones SIROCO ainsi que les réles d'administrateurs
fonctionnels de zone SIROCO

Maj: 06 mars 2017
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2.4.1 | Accéder a « Gestion des roles et

CIVIL Jacques Celair Portail SIREM Déconnexion
droits »
€ 3les et droits SIROCO
Prénom N° NID/Alliance Zone de visibilité Votre sélection
avec role SIROCO dan: * Vous avez sélectionné 0 utilisateur(s)
, he avancée
Menu latéral gauche flottant
« SIROCO » rubrique Bk
SIROCO C

« ADMINISTRATION » puis
sous-menu « Gestion des roles et

i Abonné SIROCO :
droits » ADMINISTRATION MED  Abonné a €)) SIRO 2 B+
ABO:SIROCO-VABF SIREMVZ ¥

Demar‘t:esd'aborre"ewto
. Grade Réles ® Profil

Gestion des réles et droits

Ev2 Abonné a @3 SIROCO 2 B o+
ABO:SIROCO-VABFSIREMV2 %

LcL Abonné a @JP SIROCO 2 B O+
ABO :SIROCO-VABFSIREMV2 %

2.4.2 | Tableau « Roles et droits » <
Zone de recherche
Nom Prénom N* NID/ABlance Zone de visibilné
Des champs de recherche et une
zone de recherche avancée.
Un tableau de résultat : ot
4, NID, nom et prénom, : = e e
grade = s T B+
n xX
5. Role(s) attribué(s)
w 2 B+
x

6. Profil Zone de résultats

Maj: 06 mars 2017 28 / 69



Guide Administrateurs SIROCO V1

2.4.3 | Filtre « Zone de visibilité »

( Lest 14 roie {d i\ ':‘-' )L

La liste remontée lors de Nom Préncen N* NID/ASlance Zone de visibiné
l'ouverture par défaut de ce
tableau est constituée de tous les
personnels de votre périmétre de
visibilité.
La zone de visibilité est, par st S e rim i e
défaut, « avec rOle dans mon - = et £ (48 B 'Y g
périmetre de visibilité » ABO : CHRAATOS X

o amimm : scques e ‘ @+ S

ABD : CURAATOS x
2.4.4
Nom Prénom N® NID/Alliance Zone de visibilité

Trois choix possibles :

7. Aucun filtre,

8. Avec r6le dans ma zone de
visibilité,

9. Sans rb6le dans ma zone de
visibilité,

Développer la recherche avancée

avec rile SIROCO dans
avec rile SIROCO hors

ma zone de visibilité
ma zone de visibilitg

Maj: 06 mars 2017
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2.4.5

Filtre recherche avanceé.

Cette recherche permet de filtrer

N° NID/Alliance

Zone de visibilité

avec role SIROCO dans m |¥

. Refermer la recherche avancée |

Ies abonnésl Siroco Rales
ATTENTION :
=
Le choix des <« Roles » est
prédominant.
2.4.6 | Tableau de données

Les colonnes sont triables. abonne 3 € T e | @
Un clic sur la $¢ supprime le réle e e
apres un message de ABO : ClIRAAZOS X
confirmation. ABO : SRATDS
Gibot3 est abonné a 2 SIROCO, un AIR | S TOURS / EPTOS
seul est dans votre périmetre de Mbecne A EDIBACH 534 ZSORSSATLN/ CMA
visibilité MO | EPNS CARCASMONNE
Un clic sur le ofure un résumé = o

- 3 O
de son profil, ki permet e =

d’attribuer un nouveau réle, et
-+ d’agir via le panier.

Maj: 06 mars 2017
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2.4.7

Attribuer un role

NID Nom Prénom Grade Roles @ Profil
6330000001 JILUN-AFSU Antolne CDT Abonné a o SIROCO & @ +
Le pictogramme B¥ permet i x
d’attribuer un nouveau role.
FSEADGIOED SEES XUl Attribuer un role & la sélection &
Renseigner les champs au fur et a
mesure de leur apparition, puis CDT JILUN-AFSU Antoine (6380000001
attribuer. 7833040153 Yaumtel =T, +
R6|e : Administrateur fonctionnel de Siroco E|
Administrateur fonctionnel de ADS
zone, de Siroco ou Abonné a un Armée de Fair E|
SIROCO .
Zone Siroco
ADS : 75-TOURS E|
Choisir en fonction de votre Siroco
périmetre de visibilité SRA705 E|
Zone Siroco :
Annuler
Choisir en fonction de votre
périmetre de visibilité
Siroco :
Choisir en fonction de votre
périmetre de visibilité
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2.5 Calendrier des événements

Visualiser son calendrier, par année, mois, semaine ou jour.
PREREQUIS :
Se connecter en tant que :

e Membre SIREM
e Abonné d’'un SIROCO unitaire

CAS D'UTILISATION :

e Visualiser un événement de son SIROCO

Demande de participation a une activité,

Renonciation aux activités,

Remplissage du formulaire attaché a l'activité (optionnel),
Visualisation des choix de I'employeur,

Création d’un événement,

Modification, duplication ou suppression d’'un événement,
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2.5.1 | Visualiser le calendrier
Menu latéral gauche flottant
« SIROCO » puis sous-menu
« Calendrier des événements »
2.5.2 | Le calendrier

Le calendrier s’affiche avec les

activités prévues.

La période d’affichage peut étre
modifiée gradce aux boutons de
choix d’échelles de temps.

Maj: 06 mars 2017

Février,

2017

ts a venir

année EEEIGUITEN Par semaine

[Pg,e

Calendrier des événements

EEE 4

SIROCO

ADMINISTRATION

|A\er1es Informations

10 Févrie

Mer

Jeu

1 2
1 dispo 1 dispo
8 9
b dispo 4 dispo 2 dispo
08:00 TEST 08:00 TEST
RFR RFR
Mon calendrier
Mai, 2016
eI LI Par semaine | Aujourdhui | Aller au mois
| SEA  Tous
m Inscrivez-vous Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Jul maintenant
Participants : 0
SU_2.1_LibCourt
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2.5.3 | Les différents événements

1 : Possibilité de n’afficher que 1

I,es’ activites, les alertes ou les | Activités | Alertes Informations  Tous
événements.

2 : Evénement « Activités » :

Identifié par une barre Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
verticale de couleur bleue 1 2 3 4 5 6
I 4 . : 08:00
3 : Evénement « Alertes » : I 08:00 TOUS | g%smc’”;'f”‘* Information 4
e 7 ) ADS ..
Identifie par une Dbarre
verticale de couleur rouge 7 8 g 2 10 3 1 12 13

4 : Evénement
« Informations » :

Les événements ‘Activités’, ‘Alertes’ ou

Identifié par une Dbarre ‘Informations’ sont des zones cliquables.
verticale de couleur jaune
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2.5.4 | Détails d’'un événement.

Nom de l'activité TOUS
. s . T Début Lundi 14 Novembre 2016 - 08:00
Cliquer sur une activite pour avoir Dates de I'activite Fin Vendredi 18 Novembre 2016 - 17:00
le détaildesoncontenu,. @ | = ;e i;ci;mi;mim i=m i=m i = === B

parJean [

ADS @ AIR

Auteur de l'activité
et
SIROCO concerné

fone : Z5-TOURS

SIROCO : CIIRAATOS

Dates de l'activité Stage oxygénation en Aquitaine.
Lieu Phare
£y \ / Lieu de [l'activité 4 Prom. Tour du Phare Cap Ferret
Un evénement de type ‘Alerte’ ou : .
‘Information’ a n (Facultatif) Lége-Cap-Ferret
. C . 33950

fonctionnement similaire. Permet un —

guidage GPS
Eurdﬂeaux

,P{]J'C naturel

régional des
Landes.de
Gascogne
[ =]

cartographiques | Conditions d'utilisaticn

Places restantes pour cet événement: 20

Bouton d’inscription

Participer a cet événement: @ Oui () Non

| Cliquer pour envoyer |
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2.5.3

Participer a un événement

Cliguer sur une activité pour avoir
le détail de son contenu.

Sélectionner le bouton radio
correspondant au choix de
participation puis valider en
cliguant sur « Cliquer pour
envoyer ».

Un courriel est envoyé a
I'administrateur en charge de
I'activité.

Si votre choix est de participer,
I'administrateur devra, selon le
type d’événement crée, valider
votre participation a l'activité.

Un événement de type ‘Alerte’ ou
‘Information’ a un fonctionnement
similaire.

Maj: 06 mars 2017

Participer a cet événement: (g Ouli

Message

.;::;. Non

Pour modifier une demande de participation :

- Modifier le choix initial par le bouton radio
et mettre a jour sa demande. EN cas

d'impossibilité, la messagerie

SIROCO.

utiliser

Votre participation a été enregistrée
Votre participation doit &tre approuvée par l'organisateur

Par annee

Par mois

Par semaine

Aujourd'hui

Aller au maois

0
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2.5.4 | Créer un événement
5 (] 7 3 9
3 dispo 3 dispo 3 dispo 3 dispo 3 dispo
Depuis le calendrier des
événements, le passage de la
souris (ordinateur) ou un appui
sur une date (ordiphone) fait 12 3 14 15 16
apparaitre un o . 3 dispo 3 dispo 3 dispo 3 dispo 3 dispo
ou
19 20 21 2 23 24 25
2 dispo 2 dispo 2 dispo 2 dispo 2 dispo 1 dispo 1 dispo
26 27 28 29 30 31
1 dispo 1 dispo 1 dispo 1 dispo 1 dispo 1 dispo

En bas du calendrier un bouton

« Ajouter un événement » | ?gzoomwké
ave ..

@uter un évé@
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2.5.5

Créer un événement de catégorie
« Activités »

La catégorie « Activités »
comporte quatre onglets.

Les événements de type ‘alertes’ et
‘informations’ ne permettent pas de
gérer les options des participants.

2.5.6

Créer un évenement: Onglet
« Général »

Un champ « Titre »

Une zone de multi-choix
« Catégories » :

- Activités
- Alertes
- Informations

Ajout d’'une image a I'événement.
Celle-ci défilera dans la partie
gauche des événements SIROCO

( Mon calendrier

Enregistrer et fermer Annuler

Général Calendrier  Options des participants Options d'invitation

Titre

‘ Titre

Catégories

| Activités v

Envoyer I'image *

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.  Envoyer | Effacer

Titre de I'image Ajout d’'une image

et de son titre

facultatif

Maj: 06 mars 2017
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Un événement peut-étre créer,
en fonction des droits
d’administration attribués, (ADS,
zone de I'ADS ou SIROCO d‘une
zone de I'ADS).

Le « Type d’activité » permet de
définir le domaine et le sous-
domaine de la mission a
exécuter. Un fichier récapitulatif
par ADS est a disposition sur
demande.

Maj: 06 mars 2017

ADS

Zone

SIROCO

Type d'activité - Liste des types d'activité.
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La description de I’événement est
entierement paramétrable par
son créateur.

L'ajout d'un lieu, facultatif,
permet aux invités a I’événement
d’utiliser une application GPS.

Un champ « Contact » facultatif.

Un champ « Remarques »
facultatif.

Description
[Toggle Editor]

@ | B|I|lO 5 EEESE
AEHDHR = I= = = ¥ 2| — A: StylesCS5 = A7
S AR I Sl = el

Je décris mon événement.

Chemin: p
Lieu

_ 9 Choisir lieu X Supprimer lieu

Contact

Dossier suivi par : CNE JEAN

Remarques

La tenue pour cet événement est la tenue travail-combat.

Mots: O Y

Maj: 06 mars 2017
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2.5.7

Créer un événement: Onglet
« Calendrier »

Général | Calendrier | Options des participants

Début, Fin, Durée

Options d'invitation

Date de début Heure de début
01/12/2016 = 08:00
Date de fin Heure de fin
01M12/2016 = 17:00 O
Aucune heure de fin spécifiée
Les événements avec Répeétition

répétition font lI'objet de la
fiche pratique <« Créer une
activiteé avec répétition
N° 14 » en fin de guide.
(Fiche 14)

Hebdomaire Mensuel

Annuel

Maj: 06 mars 2017
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2.5.8

Créer un événement: Onglet

« options des participants »

- « Autoriser les inscriptions ?» :
OUI : Tous les personnels
(selon le niveau du périmeétre
choisi a la création) visualise
I’événement dans le SIROCO
NON : Pas d’inscription.

Sur invitation seulement :
Seuls les invités pourront
postuler a I'événement.

- « Capacité de |'événement »:
ZERO correspond a linfini.

- « Etat initial d’inscription » :
Choix de I'administrateur.

aj: 06 mars 2017

Genéral Calendrier

Options des participants Options d'invitation

Options des participants

Autoriser les inscriptions ? e e
P Non  Sur invitation seulement

Capacité de I'événement? ¢

Taille maxi de la liste d'attente?

Etat initial d'inscription . . .
P E i G G i i Approuve automatiquement

Autoriser les annulations ?

Autoriser les changement par
les participants confirmés?

Montrer la liste des
participants ?

o 28
o 2D
Oui m Sur invitation seulement
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Début de la période d'inscription

Choix du début de la période
r P n Lorsque les participations sont enregistrées pour chaque occurrence des événements avec répétitions, la
d'inscri ptlon et de la cloture des différence entre cette date et cette heure et le début de la premiére occurrence sera utilisée comme temps de

inscri ptions a I'événement. référence pour chaque répétition.
Date de début des inscriptions = 2016-10-31 Heure de début des inscriptions ' 08:00 )

Cldturer les inscriptions

Lorsque les participations sont enregistrées pour chaque occurrence des événements avec répétitions, la
différence entre cette date et cette heure et le début de la premiére occurrence sera utilisée comme temps de
référence pour chaque répétition.

Date de cloture des inscriptions | 2016-12-31 Heure de cldture des inscriptions  08:00 o
2.5.9 |Créer un événement: Onglet :
« Options d'invitation » Général  Calendrier ~ Options des participants @ Options d'invitation :
La création d‘invitation aux Options d'invitation

événements est facultative.

Créer des invitations & .
e Oui
I'événement
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L'événement créé peut-étre
visible uniquement aux invités.

Options d'invitation
Créer des invitations & m
. Non
I'événement
Montrer 'événements ou m
uniquement aux invités?

Ajouter des invités depuis la page de détail aprés avoir enregistré
Message e-mail de I'invité

Sujet vous étes invités & participer & 'événement {EVENT

[Toggle Editor]
@ [ B =E0 1 226

— Az StylesCS5 = A

Maj: 06 mars 2017

~
Iglcmjour {MNAME},
Vous &tes invité a participer a |'événement suivant :
Message formaté par défaut mais :
. TEVENT} le {DATE}%d %8 %Y{/DATE}.
totalement personnalisable.
Vous pouvez voir les détails et confirmer votre présence en suivant {LINK}ce lien{/LINK}
v
Chemin: p Mots: 49
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2.5.10|Inviter des participants a un
événement.

Zone de

personnelle :
Choix personnel pour participer
a I'événement.

participation

Zone de traitement des
participants :

Un récapitulatif de toutes les
traitements est visualisable
dans le menu « Activités »

(§ 2.6.2)

Zone d’invitations :
Trois possibilités :
1.Ajouter des invité(s) (lien)
2.Inviter les abonnés de son
SIROCO (lien)
3. Liste de diffusion (lien)

Participer a cet événement: g Oui () Non

Cliquer pour envoyer

Zone de participation personnelle

Participants

En attente d'approbation : 0
Retenu : 0
Non retenu : 0

Zone de traitement

des participations

Invités 1 2

Ajouter des invité(s) Inviter les abonnés (12)

Invités courants et statut

3

Quvrir liste

Zone d’invitations

Retour

Maj: 06 mars 2017
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Ajouter des invités
Deux possibilités :

A. Rechercher par nom ou NID

1. L'utilisation de %, devant les
caractéres, améliore la
recherche.

2. Cliguer sur la personne pour
I'ajouter a la liste des invités.

3. Cliguer sur « Message e-mail
aux nouveaux invités » pour
leur faire parvenir un courriel
sur l'adresse de leur profil
SIRéM.

4. Il est possible d’enregistrer
cette liste comme liste de
diffusion utilisable dans le
menu messagerie (§ 2.9.5)

Invités

Inviter les abonnés (12) Quvrir liste

Rechercher des invités par nom ou identifiant

%cela

1

Invités potentiels Invités courants et statut

Cliquer pour inviter

l'utilisateur

Jacques Célair (7833040155)

2

Metire a jour les invités ~ Message e-rail aux nouveaux invités

Réemvoyer les invitations e-mail

Invité Cliquer Message FEvénement
pour envoyé? consulté?
annuler

Jacques Célair i
(7833040155)

Enregistrer la liste sous

Enregistrer comme liste

Participant a
I'événement 7

Maj: 06 mars 2017
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Ajouter des invités

B. Ajout d'un nom et d’'un mel :

5. Inscrire le nom qui sera
associé a l'adresse courriel.

6. Inscrire I'adresse courriel a
laquelle sera envoyer
I'invitation.

ATTENTION : Les
personnes non abonnés
a votre SIROCO ne
pourront pas ouvrir
I'invitation, a moins que
le message de
I'invitation (& 2-5-9) ne
leur fournisse une
adresse de contact.

7. Ajouter I'adresse aux
destinataires de linvitation
(voir repéere 3 § 2.5.10)

Maj: 06 mars 2017

Enregistrer la liste sous

Ajouter par nom et adresse e-mail

Nom de linvité

Adresse e-mail de l'invité

Ajouter l'adresse e-mail de l'invité

7

Enregistrer comme liste

Retour
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2.5.11

Inviter les abonnés de son
SIROCO

Le bouton « Inviter les abonnés
(XX) » indigue le nombre
d’abonnés de votre SIROCO et
permet de les ajouter tous par un
seul clic.

Il est possible de retirer des
abonnés avant d’envoyer les
invitations.

Invités

‘ Ajouter des invité(s): Qvit&r les abonnés (12) Ouvrir liste

Rechercher des invités par nom ou identifiant

Invités potentiels Invités courants et statut

2.5.12

Inviter les membres d’une liste de
diffusion

Le bouton « Ouvrir liste » permet
de choisir une liste de diffusion
précédemment créée.

Il est possible de retirer des
abonnés avant d’envoyer les
invitations.

Invités

Ajouter des invité(s)

Inviter les abonnés (12)

Choisir liste a

u identifant

liste

Invités potentiels Invités courants et statut

M
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2.5.13 | Invités courant et statut

Tableau récapitulatif des
invitations envoyés par courriel,
des événements consultés dans
leur ‘BAL’ et de leur participation.

Il est possible de renvoyer les
invitations.

Invités courants et statut
Réenvoyer les invitations e-miail

Invité Cliquer pour Message
annuler envoyé ?

Giboté Abonneé ] vy

(0100000006)

Evénement Participant a
consulté ? I'événement ?
v ®

2.5.14 | Créer un événement de catégorie
« Alertes » ou « Informations »

Principe identique a la création
d’'un événement de catégorie
« Activités ».

L'onglet « Options des participants » n’est pas présent pour ces

événements.

Maj: 06 mars 2017
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2.6 Les activités

Visualiser et participer aux activités.

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Abonné d’'un SIROCO unitaire

Action préalable :

e Présence d’une activité

CAS D'UTILISATION :

e Connaitre toutes les activités de son SIROCO
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2.6.1|0Onglet « Les activités »

Menu Iatéral gaUChe ﬂottant Les activités
« SIROCO » pu's sous-menu fnements compris entre le 10/11/2016 e
« Les activités

B

SIROCO

Les activités

ADMINISTRATION

2.6.2 | Tableau global des activités

<
Accéder a la liste des toutes les
activités de son SIROCO.
Sh]‘h‘,(' e e Mave Fartiopands
oxygénation en PITOPMION BO "4"" e sovay B z ’ N sttente & agprobation 1 1
La colonne « Titre » est un lien Aquitaine el I8 oo o reters
d’acces direct a I'événement.
La colonne « Statut participant »
montre que votre demande est en
cours d’approbation. £t e
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2.6.3

2.6.4

Partie gauche du tableau

Plage de date des événements :

Par ordre décroissant,
événements visibles sur une
plage de trois mois apres la date
du jour a un an et quatre mois
avant la date du jour.

La colonne « Titre » est un lien
d’acces direct a I'événement.

La colonne « Statut participant »
montre que votre demande est en
cours de participation.

Partie droite du tableau

La colonne « Participants »
permet de visualiser les
événements a administré.

4. En attente d’approbation,
5. Retenu,

6. Non retenu,

7. En file d’attente.

Maj: 06 mars 2017

Stage
oxygénation en P T

Aquitaine

ANouter un événement

Fartiopands

N attonte O agpeotation © |

Retersy O
NON retenu
£n file d'attecte : O

Participunts

En atterte dappeobation - 0

Reterw - 2

Non reterw - O

Stage
Ox )‘)"r‘l‘d! wonen

Aquitaine
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2.7 Mes Inscriptions

Visualiser I'ensemble de ses inscriptions.

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Abonné d’'un SIROCO unitaire

Action préalable :

e Inscription a une activité

CAS D'UTILISATION :

e Prendre connaissance de |'état de ses inscriptions
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2.7.1|0nglet « Mes inscriptions »

Menu latéral gauche flottant
« Mon espace » puis sous-menu
« Mes inscriptions »

Mon espace Mes inscriptions

e de début Date de fin = Description

2.7.2 | Tableau global « Mes inscriptions »

<
L'abonné peut visualiser
I'ensemble des activités.
Un tableau liste les inscriptions de e s | [ANSLIS AN :
I'abonné et le statut de sa tha s
demande de participation.
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2.8 Tableau de bord des abonnés

Acces au Tableau de bord synthétique des abonnés de son périmétre de visibilité.

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Administrateur d'un SIROCO unitaire

Action préalable :

CAS D'UTILISATION :
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2.8.1|0nglet « Tableau de bord des
abonnés »

€ 5rd des abonnés

Menu latéral gauche flottant

« SIROCO » rubrique
« ADMINISTRATION » puis sous- Y
menu «Tableau de bord des e
abonnés»
ADMINISTRATION
2.8.2 | Tableau global « Tableau de bord SIREM I I P e T oTneon

des abonnés »

< Tableau de bord des abonnés

N® NID/Alliance Nom

Recherche avancée

Crcroc | e | o

0 personnel sélectionné

NID Grade Nom Prénom ESR  VMP NPA NR  NbSIROCO Mes SIROCO
et L MED AT Jacques 30 10 0/0 3

EV2 Ao Laetitia-user 0 0 18 5.2 171 3

LcL B Jacques 0 0 0 0/0 3
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2 . 8 . 3 La reCherChe avancee SIRéM CIVIL Jacques Celair Portail SIREM Déconnexion

< Tableau de bord des abonnés

Les filtres ADS, Zone SIROCO et Siroco

sont limités a votre périmetre de N NID/Alliance Nom
visibilité.
Recherche avancée
ADS Zone Siroco Siroco
Tous v Tous v v

Les filtres ESR et VMP permettent de
filtrer le tableau par couleurs dans les ESR vMP
deux colonnes du tableau.

Visualisation des validités ESR et VMP dans un Date début Date fin

ntervalle de date définie :
ESE 10/02/2017 i 10/02/2017 ]

ez

0 personnel sélectionné

Rouge

Orange
Vert

La recherche n’est effective qu’aprés
avoir cliqué sur le bouton ‘Rechercher’

Le bouton ‘RAZ’ réinitialise le tableau et
le met a jour en vidant tous les champs
de recherche avancée.
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2.8.4 | Export du tableau
(73009 | gxbowg ca;\] ) §i EUAO] g,N1U CONLLIG| SNX SPOUUG2 26|6CHOLUEG2
Le tableau filtré est exportable sous
Excel 0 personnel stlectionnd
ND Grade Noen Prénom ESR we NTA NR Nb SIROCO Mes SIROCO
e &2 e v 4] £1 218 2
T 6k L . n &/4 1
—— Ao ® = ® 0 = (1] 2
HEHER, oo CNE e ® © 1] 3/ j 4
2.8.5 | Ecrire via le tableau de bord des abonnés
1) L'administrateur peut sélectionner
tout ou partie des abonnés. 3pe sonnelssélectionne's
2) DéSéIeCt|0nner |eS abonnéS par |e |:1 NID Grade Nom Prénom ESR VMP NPJA NIR Nb SIROCO Mes SIROCO
bouton ‘Effacer la sélection’. i Ape B S ® 0 -~ 61 a 0/0 1
@ Traii 55 CNE cen e @ o 25 5 n 3/6 1
@ TmmomL LcL core e ® O 25 5 2 | 0/2 § §
@ 02 CCH Dl e HES . . 20 10 n 1/2 ) 5
o g CMUSCE g.‘f‘fffff’ T 0 0 n 2/5 j 3
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2.8.6

Colonne « Mes SIROCO »

1)

Un clic sur le nombre dans le

carré bleu ouvre le volet a8 VNID Grade Prénom VMP NPJA NJR b SIROCO Mes SIROCO
indiquant dans quel SIROCO i = |° B -
I'administré est abonné. T 1
Un deUX|éme CIlC ferme |e Volet. (Calcul sur toutes les a us niveaux y compris hors de votre périmétre de visibilité)
Détail des SIROCO de votre périmétre ‘
2) L'abonné appartient a votre (ou AR Z5-TouRs CliraaTos 2 0/2
VOS) SI ROCO Détail des SIROCO hors de votre périmétre
0/2 S|gn|f|e : AR Z5-TOURS ClIRAA-nantes 070
- 0 jour realise
' i AR Z5-TOURS CIIRAAZT3 o
-2 jours sont programmes
AlR Z5-TOURS J— 3 0/o
3) L'abonné appartient également a o S - oo
d’autres SIROCO, aucun jour n’a
été réalisé ni planifié dans ces . o caul ® = " 1] 12
SIROCO.
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2.8.7 | Profil de 'abonné

o

NID Grade Nom Prénom ESR VMP NPJA NIR Nb SIROCO Mes SIROCO

Un clic sur le pictogramme |& | ouvre| | oo, o g e ® o = . 2] o 2

une fenétre du profil de I'abonné.

MAIL
R ERzs@gmx.fr

ADRESSE

TELEPHONE PORTABLE TELEPHONE DOMICILE TELEPHONE PROFESSIONNEL

DATE DE NAISSANCE GENRE
06/11/1958 M

ARMEE, DIRECTION OU SERVICE

GRADE DEPUIS LE
Lieutenant-colonel

POSITION ACTUELLE DATE DE VIMP
Réserviste sous ESR 13/01/2017

DUREE DE SERVICE ACCOMPLIS DANS L'ACTIVE

NOMBRE D'ANNEES SOUS ESR ESR EN COURS JUSQU'AU
16/01/2017

NPJA NIR

25 5

FORMATION D'EMPLOI

ORGANISME D'ADMINISTRATION

Fermer
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2.9 Documents

Acceés aux documents et a lI'information

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Abonné d’'un SIROCO unitaire

Action préalable :

e Présence d'un document déposé par un administrateur.
CAS D'UTILISATION :

e S’informer, étre informé
e Besoin d’'un document
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2.9.1 | Onglet « Documents »

< mentaire

Menu latéral gauche flottant
« SIROCO » puis sous-menu
« Documents »

Zone SIROCO

Rechercher = RAZ

SIROCO

Documents

ADMINISTRATION

2.9.2 | Visualiser les documents
disponibles

Filtrer si nécessaire la zone et/ou
le SIROCO désiré. ADS*  Armée de l'air *|  ZoneSIROCO* ZSVABFSIREMY2Z +  Sifeco®  Sélectionnez le SIROCO +

Une zone de recherche permet de

trouver facilement le document si
VOUS connaissez une partie du
nom du fichier.

Document Type Tallle (Ko Date modification

IPE 210 2AMWIDE 1AEDT

Cliquer sur le nom du document a
consulter.
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2.10 Messagerie

PREREQUIS :

Se connecter en tant que :

e Abonné d'un SIROCO unitaire
e Besoin de contacter un administrateur.
e Sifonctionnalité accordée par votre responsable de zone : Possibilité de contacter les autres abonnés.

Action préalable :

CAS D'UTILISATION :

e Communiquer avec sa hiérarchie
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2.10.1 | Onglet « Messagerie »

< igerie

Menu latéral gauche flottant
« Messagerie » puis sous-menu
« Envoyer un message »

Ajouter des destinataires ...

Envoyer un message

DA o seamoms

Messagerie

2.10.2 | Accueil messagerie STjenMarcsdés  ParaiSHéM  Décmeson

( Accueil messagerie

Envoyer & Ajouter des destinataires ...

La sélection des destinataires
s’effectue par le bouton
« Ajouter des destinataires ».

Objer

Message

S5LT Salés Jean-Marc

Vos fichiers
2Meo par P] dans la limite de 4Mo au total.

Parcourir Aucun fichier sélectionné.

Document Type Taille (Ko) Modifié le Supprimer

Pas de document
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2.10.3 | Ecrire a ses administrateurs
r - - .
Sélectionner des destinataires

Vous avez la possibilité d’écrire a

VoS supérieurs hiérarChiques Liste des administrateurs Liste des abonnés Liste de diffusion personnelle @ externes Annuler

selon votre role.

, ¥ SIROCO

Un abonne peut cumuler

plusieurs roles et de ce fait écrire V¥ Zones SIROCO

soit a son administrateur de

, . v

SIROCO en tant qu’abonnég, soit ADS

a ses supérieurs en tant

qu’administrateur. Anmuler

o' |
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2.10.4

Communiquer avec les autres
abonnés

Option facultative ouverte
par I'administrateur de zone.

Si cette option est cochée, vous
visualisez la liste des abonnés du
SIROCO et  vous pouvez
sélectionner des abonnés a
ajouter aux destinataires.

Sélectionner des destinataires

Liste des administrateurs

Recherche rapide...
AlR Z5-TOURS
AlR Z5-TOURS
AIR Z5-TOURS
AIR Z5-TOURS
AIR Z5-TOURS
AIR Z5-TOURS
AlR Z5-TOURS
AlR Z5-TOURS
AlR Z5-TOURS
AlR Z5-TOURS
AIR Z5-TOURS
AIR Z5-TOURS

Liste des abonnés

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

CIIRAATOS

Liste de diffusion personnelle

cDT

CCH

MAJ

CNE

C55%

CCH

LCL®

EV2"

ADC

cDT

b

CNE™

CML

@ externes

M
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2.10.5 | Ecrire a une liste de diffusion

1 Sélectionner la liste idoine.

2 A lissue cliquer sur
« Ajouter ». Ces adresses seront
dans le champ des destinataires
du message.

Sélectionner des destinataires

Liste des administrateurs Liste des abonnés Liste de diffusion personnelle @ externes Annuler

Tout sélectionner

Formateurs SSI

2.10.6 | Ecrire a des personnes externes
au SIROCO

1 Inscrire I'adresse du
destinataire dans le champ puis
« ajouter I'adresse » a la liste en
cours.

2 A lissue de tous les ajouts
cliguer sur « Ajouter ». Ces
adresses seront dans le champ
des destinataires du message.

Sélectionner des destinataires

Liste des administrateurs Liste des abonnés Liste de diffusion personnelle @ externes Annuler

1 | prefet7s@prefeture-idf.fr |

Ajouter I'adresse Tout désélectionner

gerard.philippe@interieur.gouv.fr

2

o )
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2.10.7 | Onglet « Liste de diffusion »

Menu latéral gauche flottant

« Messagerie » puis sous-menu

« Gestion des listes de

diffusion »

2.10.8 | Ajouter ou modifier une liste de
diffusion.

1.Création d’'une nouvelle liste

2.Liste présente dans votre
SIROCO.

3.Modification de la liste
sélectionnée.

4.Suppression de la liste
sélectionnée.

Maj: 06 mars 2017

1 n des listes de diffusion.

Rechercher = RAZ

usion

e de diffusion ne correspond aux filtres g

fistrement trouve

@ < Gestion des listes de diffusions

Messagerie

4 Administration des listes de diffusion.

1
Rechercher = RAZ Export CSv | Nouvelle liste ’
2 Liste de diffusion Nb dans la liste

Formateurs SSI 4

ONO

20
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SIROCO 14 - Créer une activité avec répétition

En tant qu’administrateur de SIROCO unitaire. Vous gérer les événements, en particulier les
activités. Voici comment créer une activité avec répétition.

Exemple : activité d’une journée dupliquée “'x” fois permettant l'inscription de personnels
différents chaque jour = l'occurrence correspond a une journée reproduite “'x” fois

Calendrier des é&venements

Actions

e Clic sur + Ajouter un événement en bas de la page
Une nouvelle page s’affiche avec 4 onglets. L'onglet « Général » est affiché (Reportez-vous

a la fiche” 2 — Créer une activité basique’ pour compléter cet onglet).
P

¢ Dans onglet VCalendrier »

Général (Calendner) Options des participants Options d'invitation |
s ——

e Saisir date du début de I'activité (début de I'occurrence 1).| e Fleure de debut
16/11/201 & 08:00

e Saisir la méme date de fin (fin de I'occurrence 1).
Date de fin Heure de fin

e Dans Répétition, clic sur « Quotidien » 16/11/201 s 17:00

——

e Clic « Répéter jusque », saisir la date de fin de I'ad mmmm ——

o ClIC sur |,Ong|et Options des participants Intervalle de répétition Nombre d'occurrence(RépéteEh
1 Jours 1 oceurrences 26/11/201 ))

e Rubrique « Enregistrer les participants », choisir « Occurrences séparées » :
Evénement en entier (identique pour toutes les occurrences)

. /l\ « Date de début des inscriptions » : inscrire un moins antérieur

7

m I'activi
Si la date définie n’est pas suffisamment antérieure, le candidat ne pourra pas s’inscrire sur
les derniéres journées (occurrences) de l'activité (voir regles de gestion)

e Renseigner « Date de cléture des inscriptions » :

e Sil’envoi d’invitation est nécessaire, clic | options dinvitation

e Dans « Envoyer des invitations ? » Occurrences séparées
e Clic Enregistrer et fermer

Votre activité est créée. Les participants peuvent s’y rendre librement.

Régles de gestion
v« Date début des inscriptions » : Faire démarrer la date de début des

inscriptions a une date au moins antérieure du méme écart temps entre
début activité et fin d’activité
Exemple : un événement grave survient le 15 novembre, I'administrateur
crée une activité sécable de 10 jours consécutifs, désirant un maximum
d’adhésion des personnels.
Il crée une activité sécable des le lendemain (le 16 novembre), la date de
début des inscriptions doit-étre le 05 novembre (le 16 nov, date a
laguelle on soustrait au minimum 10 jours d’activités = 05 nov)



