SlROCO Fiches pratiques

Afin de vous guider dans vos premier pas avec SIROCO, nous mettons a votre disposition des fiches pratiques.
Celles-ci vous permettent de réaliser toutes les taches que vous aurez a faire.

Menu

Dans chaque fiche figure un paragraphe Menu qui vous indique comment vous rendre a la page qui vous
intéresse pour réaliser la tache.

Actions

Le paragraphe Actions décrit les actions simples a faire pour exécuter la tache.

Liste des fiches

Administrateur fonctionnel de SIROCO unitaire.
Les taches minimum

Valider une demande d’abonnement
Créer une activité basique

Autoriser les inscriptions

Inviter ses abonnés

Valider une inscription

Saisir la participation

Envoyer un courriel a ses abonnés
Créer une liste de diffusion

. Mettre un document a disposition
10. Recevoir un courriel SIROCO

©CoENDUAWNPE

Les consultations

11. Consulter le tableau de bord
12. Consulter les disponibilités

Taches supplémentaires

13. Créer une liste de diffusion a partir des disponibilités des abonnés.
14. Créer une activité avec répétition
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SIROCO 1 - Valider une demande d’‘abonnement

En tant qu’administrateur de SIROCO unitaire,
c’est a vous de valider les demandes d’abonnement a votre SIROCO.

Menu

(Gestion des demandes

d'abonnement

NID Grade Nom Prénom  Tel. Demandes d'abonnement (individuelles) Globales Profil

0100000204 A portoleaus
0100000204  CMUSCE  portoleaud  abonne AR s e Rinece v X * v X + ©

Actions

e Clicsur dans la ligne de la demande a valider
Une nouvelle fenétre s’ouvre
e Clic sur le bouton

Vous avez validé la demande d’abonnement.

e Le systeme envoie un message automatique au nouvel abonné.
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SIROCO 2 - Créer une activité basique

En tant qu’administrateur de SIROCO unitaire, vous animez votre SIROCO unitaire. Vous gérer les
événements, en particulier les activités.
Voici comment créer une activité sans invitation ni inscription.

Menu

ie Calendrier des evéenements

SIROCO

Actions

e Clicsur <+ ajouterunévénement €n bas de la page

Une nouvelle page s’affiche avec 4 onglets. L'onglet Général est affiché.

[n

énéra Calendrier Options des participants Options d'invitation

e |’option “Activités” est sélectionnée par défaut dans la rubrique Catégories
« Catégories ». et

e Saisissez le titre,

e Vous pouvez ajouter une image.

e Sélectionnez I’ADS, la Zone et le SIROCO

o Le “Type d’activité — Liste des types d’activités’ est facultatif.

e Saisissez la description,

e Vous pouvez ajouter un lieu, saisir un contact et des remarques.

e Clicsurl'onglet Calendrier

e Saisissez “Date de début” et ““Heure de début”, Saisissez ‘“Date de fin”’ et “Heure de fin”

e Clicsurl'onglet Options des participants

e Clic sur Non dans Autoriser les inscriptions ? o m Sur invitation seulement

e Clicsur

Votre activité est créée. Les participants peuvent s’y rendre librement.
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SIROCO 3 - Autoriser les inscriptions @ un événement

En tant qu’administrateur de SIROCO unitaire, vous avez créé un événement.
Vous voulez que les réservistes puissent s’y inscrire.

Menu

iEg Calendrier des evéenements

SIROCO

Actions
e Clic sur I'activité a laquelle vous voulez inviter des participants

»

KN

e Clicsur

en haut, a droite de la page qui s’est affichée.

e Clicsur|#" WModifier 'evenement| dans la fenétre « Gérer I’événement ».

o Clicsurl’'onglet | optionsdesparticipants  Hans la page qui s’est affichée.

e Clicsur m Non Surinvitation seulement | Autoriser les inscriptions ?

e Saisissez le nombre de participants a retenir et le nombre maximum de participants en liste d’attente

(0 correspond a une nombre de participants illimité)

e Clic sur QEEECIELEERIEN pour valider les inscriptions.
e Clicsur a Autoriser les annulations ?

e Clicsur (LU 3 Autoriser les changements par les participants confirmés ?

e Clic sur| oui [ surinvtationseuiement | 3 Montrer la liste des participants ?

e Sivous voulez définir la période d’inscription

e Saisir Date de début des inscriptions et Heure de début d’inscription

Date de début des inscriptions | 2016-10-28 E] Heure de début des inscriptions | 13:00 v |

e Saisir Date de cloture des inscriptions et heure de cl6ture des inscriptions

Date de cléture des inscriptions | 2016-10-31 E] Heure de déture des inscriptions | 08:00 |

e Clicsur Enregistrer et fermer

La page Mon calendrier avec I'événement s’affiche.

En haut de la page vous avez le message :

Guide utilisateur SIROCO — Fiche Administrateur SIROCO unitaire



SlROCO 4 - Inviter ses abonnés a participer a un événement

En tant qu’administrateur de SIROCO unitaire, vous avez créé un événement.
Vous voulez inviter des réservistes a y participer.

SIROCO

Actions

e Clic sur I'activité a laquelle vous voulez inviter des participants

b\‘

o Clicsur en haut, a droite de la page qui s’est affichée.

o Clicsur|#" Modifier 'évenement| dans la fenétre qui s’est ouverte.

o Clicsurl'onglet| ©cptiensdinvitation | dans la page qui s’est affichée,

e Clic surm non a Créer des invitations a I’événement ?

e Clicsur oui m a Montrer I’événement uniquement aux invités ? Si vous voulez que tout le monde
voit I'activité dans le calendrier,

o Clicsur m Nen 3 Montrer I'événement uniquement aux invités ? Si vous voulez que I'événement
n’apparaisse que dans le calendrier des invités,

e Vous pouvez modifier le sujet et la description de I'événement qui seront dans I'e-mail d’invitation.

Les deux textes sont pré-remplis.

e Clicsur ,

Votre pouvez maintenant inviter des réservistes a votre événement. En bas de la page, vous verrez un pavé

intitulé Invités. Invités
Ajouter des invité(s) Inviter les abonnés (12) Ouvrir liste
e C(lic sur un des choix proposés
e Clicsur pour retirer un réserviste de la liste des invités si vous le souhaitez.
e Clicsur Message e-mail aux nouveaux invités Invité Cliquerpour  Message Evénement Participant 3

annuler envoyé ? consulté ? I'événement ?

b

Vos invitations sont envoyées.

®

Le tableau des invités est mis a jour.

Gibot2 Af zone2
02)

®

Un message s’affiche en haut de la page.

Gibot4 Afsuf
o 1 message
Gibots Afsu

005
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SlROCO 5 - Valider une inscription

Pour valider une inscription, vous devez retenir la candidature de I'abonné.
Ceci n’est pas a faire si I'activité est en validation automatique !

Les activités

SIROCO

Actions

Participants ninfirmier pour Vorier | vardireiwier | DemoGy  isTRes
uipe

En attente d'approbation : 1
Retenu : 0

Clic sur la zone “Participants” (en bleu), Non retenu ;0

En file d'attente : 0

La page « Gestion des participants » s'ouvre s e e

o] I Watheher que les modtcations

e Clicsurle bouton| #se. |danslacolonne

“statut des inscrits”’.

e Le bouton passe en vert

* Cliesurle bouton  [Cp R

La fenétre « Envoi d’un courriel » aux participants s’ouvre,

e Sibesoin, modifiez le message

e Clic sur le bouton valider les modifications

Une fenétre de confirmation s’ouvre

e Clicsurle bouton | ok |

Vous avez validé I'inscription et le systeme envoie un message au participant pour l'informer.

Le bouton « Retenu » reste en vert.
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SlROCO 6 - Enregistrer la participation

Une fois I'activité terminée, vous devez saisir la participation a I'événement.
Vous pourrez indiquer si un participant était présent, absent ou partiellement présent.

Menu
EEE Les activités
SIROCO
Actions
Participants
e Clic sur la zone “Participants” en bleu Glol T Ll

Retenu : 0
Non retenu : 0

En file d'attente : 0

La page « Gestion des participants » s’ouvre

e Clicsurl'un des 3 boutons | ozie  aucne = eartiee | S€lon la participation,

Si vous avez choisi I'option partielle, une fenétre « Participations de ... » s’ouvre

e Clicsur wnapasparticpe , sur la ligne du jour ou le participant a été absent,

l —

Participations de portoleau3 ADS FU

e Clicsur que vous avez traité toutes les dates, la fenétre se ferme

. cic
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SlROCO 7 - Envoyer un courriel a vos abonnés

Vous pouvez correspondre avec vos abonnés.
Avec la messagerie SIROCO vous envoyez des messages a vos abonnés.

Menu

D Envoyer un message

Messagerie

Actions — i T

Sélectionner des destinataires
Sélectionner les destinataires . = . |
o Clic sur | ajouter des destinataires ...

La fenétre « Sélectionner des destinataires » apparait. P
® Clic sur| Listedesabonnes P

La liste des abonnés s’affiche.
[} CI|C sur Ia ||gne ‘ | AR ZS-Formation EMSZ-AA siroco-air.ems2@defense.gouy.fr
Elle devient verte I N

e Clicsur

La fenétre « Sélectionner des destinataires » disparait.
e Saisir 'objet du message.
e Saisir le libellé du message.

e Clic sur| Parcourir_ | pour ajouter un fichier a votre courriel si vous le souhaitez,
Une fois le fichier sélectionné,

e Clicsur Joindre le fichier
e Clicsur E

Vous pouvez envoyer le message a plusieurs abonnés
en une seule fois.

Lors de la sélection du destinataire,

e Clic sur plusieurs lignes,

e Clic sur

Vous pouvez envoyer le message a tous vos abonnés
en une seule fois e

° Clicsur

Votre message a été envoyé, un message s’affiche en haut de la page
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SIROCO 8 - Créer une liste de diffusion

Pour ne pas avoir a faire autant d’envoi que d’abonné a qui vous voulez adresser un courriel, vous disposez de
liste de diffusion. Une fois la liste constituée, I’'ensemble des abonnés dans la liste recevront le message en un

seul envoi.

Menu

D4

Gestion des listes de diffusions e

Messagerie

Actions

Sélectionner les destinataires
e (Clicsur PLEEZIEES

La fenétre « Créer une liste de diffusion » apparait.
e Clicsur la ligne de 'abonné mmp
Elle devient verte ‘ Ev2 ARNAUD Laetitia 3

Zone SIROCO Simen

O T S i O SR

Sur la partie droite de I'écran, dans le pavé « Personnes présentes dans la liste »,
les abonnés sélectionnés apparaissent.

Personnes présentent dans la liste
CIVIL Forestier Robin CMUSCE gibot1 AF Zone1 CMUSCE gibot2 AF Zone2

EVZ ARNAUD Laetitia

Mo de la liste de diffusion

e Renseigner « Nom de la liste de diffusion »

. Clicsur .

Affichage de la fenétre de confirmation _ N L X
www.pprod-sirem.cnmosib.dirisi.defense.gouv.fr indique :

Voulez-vous créer la liste de diffusion - liste de diffusion pour I'exemple 7

An"uler

e Clicsur [ ok |.

Votre liste est créée.
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SlROCO 9 - Mettre un document a disposition des abonnés

Vous voulez mettre un document a disposition des abonnés de votre SIROCO unitaire.

Documents

SIROCO

Actions
e Sélectionner |” aps+: sélectionnez raps v

° Sélectionner |a Zone SIROCO * | Sélactionnez la zone *

o Sélectionner le siroco " :  Sélectionnez le s

ROCO

La liste des documents du SIROCO unitaire s’affiche ainsi qu’une zone pour saisir un nouveau document a

diffuse. Votre fichier

. : aps + zenesimoto | siwea 7
e Clicsur : T

Une fenétre de navigation s’ouvre pour

sélectionner votre fichier.

e Clicsur lorsque vous avez choisi votre fichier.

En haut de votre page un message vous informe que le document est chargé.

Le fichier « CERFA_evaluation_2015.pdf » a été correctement chargé.

Vous voyez le volume de I'ensemble de vos documents

Taille maximale d'un fichier : 5 Mo Taille maximale du répertoire : 50 Mo
Taille actuelle du répertoire ; 0.05 Mo

Vedre fichier

Le document que vous avez chargé figure maintenant dans la liste.

Document Type Taille (Ko) Date modification Supprimer

CERFA_evaluation_2015.pdf

pdf 53.62 31/10/2016 14:21:30. x
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S | ROCO 10 - Recevoir un courriel de SIROCO

SIROCO envoie un message d’avertissement a chaque fois qu’une action vous concernant est effectuée.

Menu

Actions

o Consultez votre messagerie personnelle, celle que vous avez associée a votre profil.

Notification de participation : FORMATION SIROCO LE 16 fevrier 2017 Botte de réception  x = H
SIREM Air 12:56 (Il y a 0 minute) L
A moi =

L'utilisateur Jean-Marc Salés s'est inscrit pour 'événement: FORMATION SIROCO®
qui aura lieu le 16 février 2017

Vous pouvez voir les détails de 'événement et des participants ici

Si un lien figure dans le message, texte en bleu souligné,

e Clicsur[ici] .
Votre navigateur s’ouvre et, aprés authentification, affiche la page sur laquelle vous devez agir.

<
Les activités

test BATOS [Frmoa [rormon | vemies [t | v varos [poremirn] %

Dttt L 13 Fivever 2017 - 2800 rl
Fir Vel 17 Fivriee 2017 17.00

i Barsp Chsiomte

ADS MR

v' ’adresse de votre messagerie personnelle pour SIROCO est celle qui figure dans votre profil.

v' L’adresse de la structure que vous administrez est celle que I'administrateur de zone a entré lors de
la création du SIROCO.

Guide utilisateur SIROCO — Fiche Administrateur fonctionnel de SIROCO unitaire



SIROCO 11 - Consulter le tableau de bord des abonnés

Pour suivre les activités de vos abonnés vous disposez du tableau de bord des abonnés.

Menu

iR Tableau de bord des abonnés

SIROCO

Actions
e Laliste des abonnés s’affiche avec

EPAL jaciuey Crlar Portad SeM Decommenon
NID

e Grade
e Nom, Prénom
e ESR, VMP. - valide, . échue,
bientot échue ca
e NPJA, NJR.

e Nb SIROCO. Nombre de SIROCO
auxquels le réserviste est abonné.

e Mes SIROCO. Nombre de jours
réalisés / nombre de jours retenus
total pour I'abonné.

00
(%]

e Clic sur le nombre de SIROCO,
La liste des SIROCO unitaires de I'abonné s’affiche avec ceux dans votre périmetre de visibilité puis ceux
hors de votre périmeétre de visibilité.

e ADS

e Zone

e SIROCO unitaire

e Mes SIROCO. Nombre de jours réalisés / nombrerdeloursiretenusiaeN abonnepource’SIROCO
unitaire.

e Clicsur % ,leprofil s'affiche. Clicsur rermer dans la fenétre pour le faire disparaitre

e Clic sur le nombre de SIROCO, . pour refermer la liste détaillée des SIROCO unitaires de 'abonné.

Pour envoyer un courriel a une sélection des abonnés
e Cocher ¥ dans la premiére colonne, renouveler pour chaque abonné de votre sélection
e Clicsur
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SIROCO 12 - Consulter la liste des disponibilités

Pour programmer vos activités vous pouvez avoir une vision synthétique des disponibilités de vos abonnés.

Menu
g— - - - - - "
BEiR Gestion des disponibilités
SIROCO
Actions
e Saisir la date Début de disponibilité que vous S
souhaitez consulter s st oy e g
e Saisir la date Fin de disponibilité que vous souhaitez
consulter
e Clicsur Filtrer || S
78 0151 ST Sales. + @
La liste de vos abonnés s’affiche. ol
g
+®

La liste des abonnés s’affiche avec
e NID
e Grade
e Nom, Prénom
e ESR,VMP.( " valide, . échue, bientdt échue
o Nombre de jour de disponibilité.
e Actions.

e Clicsur @ 5 Disponibilité : Portoleau3 Ads fu

La fenétre « Disponibilité » s’affiche avec la liste des
disponibilités. - . e

e Date de début,

e Datedefinet

e Nombre de jours

Fermer

e Clicsur ™€ pour fermer la fenétre disponibilité.
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SlROCO 13 - Créer la liste de diffusion des abonnés disponibles

Lorsque vous consultez les disponibilités de vos abonnés, vous pouvez créer des listes de diffusion des
abonnés disponibles sur la méme période par exemple.

Menu
— - - - - "
B3R Gestion des disponibilités
SIROCO
Actions
® Saisir la date Début de disponibilité que vous souhaitez consulter
Début de disponibilité
21/10/2016 =
e Saisir la date Fin de disponibilité que vous souhaitez consulter
o Clic sur Filtrer Fin de disponibilité
31/10/2016 =
La liste de vos abonnés s’affiche.
e Clicsur =, surlaligne de 'abonné que vous souhaitez ajouter a la liste de diffusion
Quand vous avez sélectionné tous les abonnés Créer une liste de diffusion
PO e [Tk T]all Creer une liste de diffusion
Nom de la liste
La fenétre Créer une I|Ste de dIfoSIOh S'Ouvre Réservistes disponibles du 31/10/2016 au 31/10/2016
e Saisir le nom de la liste. fnneer

Un nom par défaut s’est préinscrit modifiez le s’il ne vous satisfait pas.
. Ciic

Pour sélectionner tous les abonnés de la liste en une seule fois, au lieu d’un clic sur les <= en fin de ligne,

LN OTR{I[@ Ajouter tous [es utilisateurs a la sélection

Votre liste est créée.

Un message s’affiche en haut de page.

La liste de diffusion "Réservistes disponibles du 31/10/2016 au 31/10/2016" a été créée avec succés
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SlROCO 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
linscription de personnels différents chaque jour = 'occurrence correspond a une journée reproduite “x’ fois

Menu

ie Calendrier des evéenements

SIROCO

Actions

e Clicsur = Ajouterunévénement 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 ong|et “Calendrier » | Général (Ca\endrier) Options des participants ~ Options d'invitation |
paSS—
e Saisir date du début de I'activité (début de I'occurrence 1). Date de début Heure de début
16/11/2015 [ ] 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 » 16/11/2015 = 17:00
.
e Clic « Répéter jusque », saisir la date de fin de I'activité m""‘*" Marsws) | Amue

= Répéter jusque

° CI|C sur I’Onglet Options des participants Intervalle de répétition Nombre d'occurrences,

26/11/2015

e Rubrique « Enregistrer les participants », choisir « Occurrences séparées » :

Evénement en entier (identique pour toutes les occurrences)

inscrire une date au moins antérieure au temps de I’activité

. A « Date de début des inscriptions » :

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

e Renseigner « Date de cloture des inscriptions » :

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

e Dans « Envoyer des invitations ? » Evénement en entier (identique pour toutes les occurrences) el BRI R

o clic | \

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

v' « Date début des inscriptions » : Faire démarrer la date de début des inscriptions & 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 laquelle on soustrait au minimum 10 jours d’activités = 05 nov)
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