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Pr ésentation

Ce produit est né de la nécessité d’ une coordination de la gestion du courrier de direction par un
secr étariat multi-sites.

C’est une application purement inter net/intranet.

L ‘application permet :
. de créer un annuair e des correspondants,

. d’enregistrer les courriers recus et envoyés avec un minimum de saisies (et donc
d' erreursdesaisie),

de modifier éventuelement ces différents enregistrements,
delesrechercher selon descritéresdetris multiples et cumulatifs,
d’ éditer des états (visualisation des enregistrements, desrecher ches effectuées).



Lelogiciel

[ utilisele couple SGBD Mysgl et langage PHP, produitslibresfaciles d’utilisation.

C’est un logiciel spécifique, créé selon lesdemandes précises des utilisateurs.

L es sour ces étant tres facilement modifiables, le produit s adapte aisément a d’autres besoins et
aux évolutions.

La base courrier contient 3 tables : la table des arrivées, la table des départs, et la table des
cor respondantsliée aux 2 précédentes.

Les CGlI PHP sont regroupés dans le répertoire « courrier » et ses 3 sous-reépertoires
«arrivees », « departs » et « correspondants ».

L es options des menus déroulants étant tres peu évolutives, elles sont « en dur » dans les scripts
correspondants.
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Mise en route de
I”application

Par utilisation du Web et del’URL adéguate, avec un acces securise par mot de passe

(seveur Web APACHE).

Un menu permet alors |I'acces aux différentes fonctionnalités (saisie, recherche,
modification, édition), selon troisthemes:

lesarrivees,
les départs,
les cor respondants.



Menu

I INRP - Courrier - Netscape 18] x|

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

L

<« 2 A D} . £ S & @

Frécédent Suivant Recharger Accue Rechercher Guide Imprirner SécLrité Shop Arréter -

‘t Signets J{. Adresze Ihttp ddmercure.inrp.frd ™ ecanginidcourrier j @' |nfoz connexes

Bienvenue dans la gestion du courrier

Année 2002
Les arrivees Les départs Les correspondants
* Sasie des arrvées o Sazie des départs * Saisie des correspondants
» Eecherche surles armvées o Fecherche sur les départs o Fecherche sur les correspondants
suppressionfmodification suppressionmodification suppressionmodification
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| asalsie

Elle permet, a partir de formulaires, I'enregistrement des correspondants (annuaire), des
arrivées et desdéparts.

Un formulaire de saisie des correspondants permet la pré-saisie de ceux-ci et leur enregistrement
dansl’annuaire.

Lorsdela saisie d’'une arrivée ou d’un départ, quelques champs sont pré-saisis par défaut (date
d’ arrivée, organisme...).

D’autres champs relatifs aux correspondants, permettent le rapatriement d’informations les
concernant sils sont enregistrés dans I'annuaire. Sils ne le sont pas, la saisie de ces
informations dans le formulaire de saisie de |’arrivée (ou de départ) va également permettre
I’ enr egistrement du correspondant dans|’annuaire.

Certains autres champs sont saisis par choix unique ou multiple dans des listes déroulantes
(référence, transmisa...).

Chaque enregistrement s affiche aprés visualisation de la saisie pour confirmation de celle-ci.
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+'F- IMRP - Correspondants - Netscape

Saisie d’ un correspondant

=17 %]

Fichier Edition Afficher Aller Communicator  Side
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SEcurité
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Guide Irprimer
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Précédent

2 A 2

Suiwant Recharger Acoueil

A

Recherncher

£

“ 7 Signets \,ﬁ{_ Adresze :Ihttp:.-"a"mercure_inrp.fra""ec:anginifcuurrier;"currespondant3;"

- | €517 Irfos connexes
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Saisie des correspondants

Mom

Prénom

SErVICE

Orgamisme
Eue
ZF Ville

“alider Effacer | Flenu
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MRP - Arrivées - Netscape

Saised une arrivée

Eichier Edition  A&fficher  Aller  Communicator  Ajde

=8| x|

Référence de la saisie
Date de la lettre
Date d attivée
Hom

Prénom
Service

Ot gatdstne

Fue

CP Ville

Cihjet
Ohsetvations

PI: onh de pages

Tratigtriz 4%

|PaRIS |
I— (Forruat : jj poen.as)
[14.03.02 (Format - fj mm.as)
!

|

|

III-]RP

!
!
!
-

Diate de la transmission |l4. 03.02 (Forrat : jj.zare.aa)

Copie &

Date de 1a copie

Pour

Directeur 3

SGal

ASG Paris

ASG Lyon hd (Sélection de plusieurs choix et déselection : Ctrl)
Directeur ﬂ

Sizal

ASG Paris

ASG Lyan j {Zélection de plusieurs choixet désélection ; Ctil)

I (Forruat : jj poen.as)

|Pwi5 sur diffusion j

& [~ |

Docurment : chargé
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MRP - Départs - Netscape

Eichier Edition  &fficher  Aller

Saisie d’ un départ

Clic ? Champ Nom

Communicatar  Aide

=18 x|

Saisie des déeparts

Référence de la saisie |LYON =l

Diate de la lettre
Nom

Prénom
Hervice
Orgatnizme

Eue

CP Ville

Cihjet

Db zervations

PI:nb de pages

Copie &

Diate de la copie

Pour

[14. 03.02] (Fomat - jjzam.se)

[1
|
|

|THRP

!
!
!
-

Directeur ﬂ

SGal

ASG Paris

ASG Lyon j (Sélection de plusieurs choix et désélection : Ctrl)

I (Format : jj zoov.aa)

|Pwis sur diffusion j

Yalider | Effacer | ben

[

[ (=b=|

Document : chargé




Rapatriement d’ un correspondant

3 INRP - Admin - Mail - Netscape -3 x|

% : ‘

Sélectionner un correpondant a rapatrier,
ou Retour si aucun correspondant ne convient

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

LAFARE ROMEC SECEETARIAT ABCD CHANTOW 75015 PARTS
LESIDAMEE PIERRE INFOEWATIOUE INEP 2% RUE D'ULM 75005 PAETS

Fetour hlenu
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Suitede lasaisie

I INRP - Départs - Netscape _|&] x|

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

Saisie des départs

E;;egence dela I T ON j
Drate de la lettre Im (Format : jj mm ag)
MNotn |LaziRE ﬂ
Prénotn |ronEC
Service |SECRETARIAT
Drgamstne |ABCD ﬂ
Rue |cHANTOD
CP Ville |75015 PARIS
Obiet |
Uhservations |
PI nb de pages |3_
Cople &
) ll (Bélection de plusieurs choix et désélection : Ctel)
Bourse aux Outils Date de la copie I— (Fommat:jjmm e |

@ ; g{i Pour [Suite & donner =]
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M essage de confirmation

¥ INRP - Admin - Mail - Netscape _|& x|

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

Départ inséré
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Huméro enregistrement 1

Eetérence saisie LYo

Diate de la lettre 14.03.02

Heom LAZARE
Frénom EOMED
SErVICE SECEETARIAT
Organistne ABCD

Fue CHATTOT

CP Ville T5015 PARIS
Ohiet

Ohservations

PI nb de pages 3

Copie & SGal . ASG Paris
Date de la copie

Pour sute & donner

Mouvelle saisie

Mouyvelle modification henu
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L arecherche

Des formulaires permettent de faire une recherche sur les correspondants, les
arrivées et les départs, selon des critéeres de tri cumulatifs pré-définis (numeéros
d’enregistrement, r éférences, dates ...).

Un état s affiche alors, permettant |la visualisation du résultat de la recherche. A
partir decet état, il est possible de visualiser chaque enregistrement trouve.
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Recherche sur les arrivées

(selon 2 criteres)

+'F— INRP - Recherche sur les arrivées - Netscape - | & |5|

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

4 2 A B a2 £ s & B

N

Frécédent Suivant Recharger Accue Rechercher Guide Imprirner SécLrité Shop Arréter
i ‘tv Signets J{. Adresze :Ihttp:.-’a’men:ure.inrp.fra’”eu:anginia’u:u:uurriera’arriveesfinde:-:_mai.html j @' Infos connexes
|3 .:::::'f .

facl 8 = L & & 0

Recherche sur les arrivées

Les critéres de recherche sont cumulatifs

Huméro de I—

'enregstrement

Eéference de la sasie |F'AHIS -
Hom |
Crgatistne |
Directeur -
T - =l5al ﬂ
Temsts A ASG Paris
A5G Lyon hd (Bélection de plusieurs choix et désélection : Ctil)
Bourse aux Outils Date de la satsie entre x| |15.03.02 ¢t [16.03.02 Fomat : fimmad)
( do®
. ~§§3 alider | Effacer | Mlenu o
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Reésultat de larecherche

I INRP - Admin - Mail - Netscape 18] x|
Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide
| 4 A D a2 £ a3 & B @
Frécédent Suivant Recharger Accue Rechercher Guide Imprirner SécLrité Shop Arréter
5 Wt T Signets J{. Adresze :Ihttp:.-’a’men:ure.inrp.fra’”eu:anginia’u:u:uurriera’arriveesfmai_arr.php j ﬁ' Infos connexes
TR —
Liste des arrivées recherchées
NUM | REF DATE NOM ORGANISME OBJET TRANSMIS A
ARRIVEE
=QCIETE DE .
2 PARIS 15.03.02 SOCEATES PHITOSODHIE Proverbe Directeur
3 PAETS 15.03.02 SFARLEII N INEF Deéme =al
4 PART: 150302 TOTSZATNT INE Gl Al
- Lyon
=OCIETE DE
6 PARTS 16.03.02 SOCEATES PHILOSOPHIE A5G Lyon
Bourse aux Outils
7 ; 1?&%{?; MNombre d'arrivées trouvees : 4
@/ L ~§1§ Retour  Menu
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I INRP - Admin - Mail - Netscape

Visualisation

=18 x|

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

W Sianets & Adresse :[=DirecteurtDATE TRANS =15 03 (24COPIEA=ADATE COPIE =00.00. 00&POUR=Avis+surediffusion | @511 Infas connexes ﬂ

Muméro enregistrement 2

Eéference satsie
Date de la lettre
Diate de l'arnvee
Heom

Frenom

SErVICE
Crganistne

Fue

CF Ville

Obiet

Chzervations

PI nb de pages
Transmis &

Date transmizsion
Copie &

Date de la copie
Pour

F Y

Arrivee sélectionnée

PARIS
00.00.00
15.03.02
SOCEATES

PHILOSOPHE

=OCIETE DE PHILOSOFPHIE

DT COLISEE

ATHENES

Proverbe

Tell me and I may foreet, show me and I may remember, Involve me and
T will understand.

0

Directeur

15.03.02

00.00.00
Az sur diffasion

Suppressionfmodification |

& =P=|

Document

i chargé




M odifications/Suppressions

Elles sont proposees a chaque visualisation d’enr egistrement (confirmation de saisie ou résultat de
recher che).

Attention :

* La maodification d’un correspondant dans I’annuaire modifie toutes les arrivées ou les
départsréférencant celui-ci.

Si on ne veut pas modifier I'historique, il faut enregistrer le nouveau correspondant avec les
nouvellesinformations.

La modification des informations relatives a un correspondant directement dans I’
enregistrement d’une arrivée ou d’un départ provoque I’ enregistrement automatique de ce
nouveau cor respondant.

e Lasuppression d'un correspondant dans|’annuaire n’est possible que s aucune arrivee et
aucun départ neleréférence. Si can’est pasle cas, un message d’avertissement s affiche.

Exemple: suppression impossible
I arrivée numéro 10 r éférence ce corr espondant

le départ numeéro 5 référence ce correspondant.
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Changement d’ adresse

I INRP - Arrivées - Netscape 18] x|
Eichier Edition  &fficher  &ller  Communicator  Aide
MNom [SOCRATES il a]
Prénom |
Service |[PHILOSOPHE
Organistme ISOC IETE DE PHILOSOPHIE ﬂ
Rue [pu FoRUM
CP Ville |ronE
Obiet IPrDverhE
Chzervations ITEll e and I way forget, show me and I may rememb
FI nb de pages ID_
Wipieizni 2 (] ASG Patis
ASG Lyon hd (Bélection de plusieurs choix et déselection : Ctil)
Date de la
. 15.03.02 -
branstission I (Format : jj.trum. aa)
Directeur i’
Clonip & SGal
Ople & ASG Paris
A5G Lyon d (Bélection de plusieurs choir et désélection : Ciel)
Date de la copie 00.00.00 (Fommat : j.mm.ag)
Pour |Avi5 sur diffusion -l
Mettre 4 jour | Supprimer Menu

& =P=|
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INRP . .
- Confirmation

(un nouveau correspondant Socrates est insére dans I’ annuaire)

I INRP - Admin - Mail - Netscape

Eichier Edition Afficher aller Communicator  Aide

L

« » A ¥} 2 £ S & @ &

Frécédent

Suivant Recharger Accue Rechercher Guide Imprirner SécLrité Shop Arréter

Arrivee modifiee

Muméro enregistrement 2

Eéference satsie PARIS
Date de la lettre Q0.00.00
Diate de l'arnvee 150302
Hom SOCEATES
Frenom
SEMVICE FHILOZOFHE
Organisme =OCIETE DE PHILOZOFPHIE
Fue DT FORTTh
CF Ville EOME
Obiet Proverbe
Observations TEH_ e and I may foreet, show me and I may remember, Involve me and
I wnll understand.
PI nb de pages ]
Transtmis & Directeur
Diate transmission 150302
Copie &
Date de la copie Q0.00.00
Four Az our diffiasion
Mouvelle saisie  MNouwvelle modification MAenu

& =P=|
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| es éditions

Elles peuvent sefaire a partir de chaque visualisation a I’ écran d’un enregistrement,
par la méthode habituelle (icone « imprimer » ou fichier + imprimer) :

e suiteaunesaisie ou a une modification,
o apartir du résultat d’'unerecherche.

L esformats de visualisation ont été pensés dans un objectif d’ impression.
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