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| COMMENT ALLER SUR LE Datld

e |ancer un navigateur (ex : google chrome, firefox)
e saisir https://catis.xroad.b] dans la barre dadresse du
navigateur et lancer
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2. C0MMeNT S8 CONNEGTER 2

(réservée aux utilisateurs authentifiés c’est-a-dire ayant un
compte créé par la Structure de Coordination XROAD BJ)

e aller sur le menu de I'entéte de la page CatlS et cliquer sur « Se
connecter »
e saisir son mail et son mot de passe et valider

3. GS D'OUBLI DU [NOT DE PR9S

e cliguer sur le bouton « Mot de passe oublié »

e saisir son mail et valider: un lien sera envoyé par mail a
I'utilisateur pour réinitialiser son mot de passe

e aller dans sa boite électronique et cliquer sur le lien envoyé par
le CatlS pour réinitialiser

e définir son nouveau mot de passe et valider

e revenir sur se connecter et suivre la procédure au point 2
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4, POUR GONSULTER LES DONNEES SUR LE Datld

(Les données sont regroupées en 5 objets : Institutions,
services publics, systémes, services et actifs)

e aller dans le menu
e cliguer sur un objet du menu a consulter
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e parcourir le sous-menu et cliquer sur la vue qui correspond a
I'information souhaitée (les informations sont classées de sorte
a donner du sens a la requéte : Il s’agit des vues accessibles
dans les sous menus)

9. RECHERGHER Ull2 DONNEZE SUR LE Datld

e aller dans le menu, cliquer sur I'objet a rechercher, cliquer sur le
sous-menu portant le méme non que I'objet (EX : Institutions =
Institutions)

e saisir le sigle de l'institution ou un mot clé et lancer la recherche

e cliguer sur le résultat correspondant pour afficher la fiche

o, ENHEBISTHER DeS DOMNEES SUR LE Datls

1. Soumettre la demande d’inscription pour une nouvelle «
institution » sur le CatlS (ouvert a tous les utilisateurs du
CatlIS authentifiés ou non)

e cliguer sur le sous menu Institution du menu Institution

e cliquer sur le bouton « Ajouter une nouvelle institution » a droite
en haut de page

e saisir les informations demandeées (les champs obligatoires sont
précédes d'une *; les informations d'aide sont en bas des
champs pour une meilleure compréhension du besoin
d’'information)

e cliguer sur le bouton « créer cette institution »

e UN accuse de réception est envoyé au mail renseigné dans le
champ «e-mail de contact » (A la fin du traitement de la
demande par la structure de coordination, 'utilisateur recevra
un mail de fin de processus. En cas de rejet les motifs lui seront
notifiés par mail.)
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2. Un nouveau « service public », « systéme » ou « actif »
(réservé aux utilisateurs ayant un compte et définis
comme Administrateur d’une institution)

afficher la fiche de l'institution suivant la procédure décrite au
point 5

cliguer sur l'onglet de la fiche correspondant a l'objet a
enregistrer (ex : cliguer sur 'onglet « Service public » si c’est un
service public gu'on veut enregistrer)

cliguer sur le bouton « Ajouter un nouveau service public » a
droite en haut de page

saisir les informations demandees (les champs obligatoires sont
précédes d'une *; les informations d’aide sont en bas des
champs pour une meilleure compréhension du besoin
d’'information)

cliguer sur le bouton « créer ce service public »

vérifier la fiche valider pour s’assurer gu’il n’y a pas de code html
visible (si c’est le cas cliquer sur le bouton « modifier ce service
public » et corriger le texte)

3. Un nouveau « service »

(réservé aux utilisateurs ayant un compte et définis comme
Administrateur d’'une institution)

aller sur la fiche du systéme propriétaire du service suivant la
proceédure décrite au point 5 ou par 'onglet systéeme sur la fiche
de linstitution propriétaire du systeme

cliguer sur le systéme pour afficher la fiche

cliguer sur l'onglet « service d’information » sur la fiche du
systeme

cliguer sur le bouton « Ajouter un nouveau service » a droite en
haut de page

XROADBJ
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e saisir les informations demandées (les champs obligatoires sont
précédes d'une *; les informations d’aide sont en bas des
champs pour une meilleure compréhension du besoin
d’'information)

e cliguer sur le bouton « créer ce service »

e Vérifier la fiche valider pour s’assurer gu’il N’y a pas de code html
visible (si c’est le cas cliquer sur le bouton « modifier ce service
public » et corriger le texte)

1.1M0DIF1ER VN 08JET SUR LE Datls

e rechercher I'objet suivant la procédure décrite au point 5

e cliguer sur le bouton « Modifier » a droite en haut de page

e saisir les modifications (les champs obligatoires sont précedés
d’'une *; les informations d’aide sont en bas des champs pour
une meilleure compreéhension du besoin d’'information)

e cliguer sur le bouton « Sauvegarder » a droite en haut de page

e Vérifier la fiche modifiée pour s’assurer gu’il N’y a pas de code
html! visible (si c’est le cas cliquer sur le bouton « modifier ce
service public » et corriger le texte)

71

3. 5UPPRIMER Ul UBJET SUR LE Datld

e rechercher linstitution propriétaire de l'objet a supprimer
suivant la procédure décrite au point 5

e cliquer sur 'onglet « Flux de travaux » sur la fiche de I'institution

e |ancer le flux «suppression d'un objet dans le CatlS» en
précisant dans le message I'objet a supprimer

e suivre le traitement de la demande dans l'onglet flux de
travaux (une notification sera envoyée au demandeur en fin de
processus ; en cas de refus, les motifs seront envoyés par mail)

(B
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9.LANCER Ul FLUS DE THAYAUS

e cliquer sur I'onglet flux de travaux sur la fiche

e sélectionner le flux adapté a la demande

e lancer le flux

e suivre le traitement du flux dans 'onglet « Flux de travaux »

10, DEFINIA UN ADIINISTAATEUR DIINSTITUTION

e afficher la fiche de [IInstitution a administrer suivant la
procedure décrite au point 5

e ouvrir 'onglet « Compte des utilisateurs »

e cliguer sur le bouton orange « ajouter des utilisateurs » a droite
en haut de page

e poOUr insérer un nouvel utilisateur

e sélectionner « ajouter un nouvel utilisateur »

e renseigner les informations en prenant soin de renseigner le
mail professionnel et le numéro de téléphone usuel et valider

e pour un utilisateur déja créé dans CatlS

e sélectionner « ajouter un utilisateur existant »

e saisir le nom dans la barre de recherche et lancer

e cocher l'utilisateur et cliquer sur le bouton orange « ajouter des
utilisateurs » a droite en haut de page

e cliguer sur le bouton Gérer les utilisateurs et sélectionner «
Modifier 'accés du propriétaire »

e cocher la case « Administrateur de I'institution » et cliquer sur
le bouton « sauvegarder les modifications » a droite en haut de

page.
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Pour toute informations complémentaires :

Contact : https://xroad.bj

e-mail : contact@xroad.bj
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