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PRESENTATION DE L’INTRANET DE L’ENSA VERSAILLES

Guide utilisateur pour une prise en main facilitée

Comment se rendre sur ’intranet de I’école ?

L’intranet se situe dans la plateforme numérique de I’école E-forge?, il est accessible a
tous : agents administratifs, techniques et scientifiques (ATS) de ’école, enseignants
et étudiants.

Le lien d’accés al'intranet est :

https://eforge.versailles.archi.fr/share /page/site /tests-e-forge /dashboard

Faire apparaitre 'intranet en page d’accueil d’E-forge

Nous vous conseillons de configurer E-forge de sorte a faire apparaitre dés votre
connexion a la plateforme, le site intranet de I’école et ainsi ne rien louper des
actualités de I’école.

Pour cela : une fois sur le site intranet, rendez-vous dans votre profil utilisateur puis

cliquez sur « Utiliser la page actuelle»
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https://eforge.versailles.archi.fr/share/page/site/tests-e-forge/dashboard

Lors de vos prochaines connexions, E-forge s'ouvrira ainsi systématiquement sur le
tableau de bord du site intranet?
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Quelles informations trouverez-vous sur l'intranet ?

Vous trouverez sur l'intranet des informations générales de différentes natures :

o Les Actualités delécole: elles apparaitront dans la rubrique « Derniéres actus »
et dans le « Calendrier ». Elles concerneront les différents événements en lien
avecl'école;

o Des liens utiles a tous vers d'autres sites de la plateforme ou externes,
notamment dans la rubrique « Ressources numériques » ;

»Si vous souhaitez conserver votre tableau de bord principal comme page d’accueil d’E-forge, nous vous
invitons a cliquer sur « Rejoindre le site » une fois dans le site intranet et a le mettre en « favori ».



o Etdes documentsa viséeinformativeaccessibles depuis le tableau de bord du site
ou depuis I'espace documentaire renommé « Documents utiles » (formulaires,
comptes rendus d’instances, emplois du temps...)

Comment accéder a un « document » dans l'intranet
Pour accéder al'espace documentaire, vous avez deux possibilités :

1. Cliquer sur « Rendez-vousici! » dans la rubrique correspondante a votre profil
(Enseignant, Etudiant ou ATS)
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Wous étes Enseignant

Vous étes enseignant a I'€cole et vous souhaitez :

= Connaitre I'école et son fonctionnement

= Accéder aux compte-rendus des instances décisionnaires (CA, CPS)

= Connaifre les modalités d'organisation des études (réglements et livrets des formations, emplois du temps, ressources. )
= CopnuRigueciers l'exterieur

Rendez-vous ici !

= Obtenir des infos complémentaires sur la gestion de carriére

— Rendez-vous sur la rubrique Ressources Humaines de I'intranet du Ministére de la Culture

Vous étes Etudiant

Vous étes etudiant a I'ecole et vous souhaitez

= Connaitre I'école et son fonctionnement

= Savoir comment sont organisées vos études

» Accéder aux compte-rendus des instances décisionnaires (CA, CPS)
= Consulter 'annuaire des services

~ Rendez-vous ici!

Vous étes ATS

Vous étes un agent administratif, scientifique et technique de I'cole et vous souhaitez
= Connaitre I'école et son fonctionnement

« Découvrir les formations et I'organisation des &études au sein de 'école

= Accéder aux compte-rendus des instances décisionnaires (CA, CPS)

R I'extérieur

— Rendez-vous ici!

= Obtenirdes infos compléementaires sur la gestion de carriére
— Rendez-vous sur la rubrique Ressources Humaines de I'lntranet du Ministére de la Culture




2. Ouserendre dans « Documents utiles » qui se situe dans la barre en haut a
droite du site
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Bienvenue sur l'intranet Calendrier ~ Actus  Plus +

Documents utiles

Vous étes Enseignant

Vous étes enseignant a I'école ef vous souhaitez

= Connaitre I'Ecole et son fonctionnement

= Accéder aux compte-rendus des instances décisionnaires (CA, CPS)

= Connaitre les modalités d'organisation des études (réglements et livrets des formations, emplois du temps, ressources...)
= Communiquer vers l'extérieur

— Rendez-vous ici !

Comment trouver un document dans l'intranet ?

Un plan de classement des dossiers et documents a été mis en place dans chaque
catégorie (ATS, Enseignant, Etudiant) pour organiser l'information autour de plusieurs
grandes thématiques communes :

o Fonctionnement de 1'école/ connaitre 1'école : vous trouverez ici tout ce qui
contribue au bon fonctionnement de 1'établissement (charte des valeurs,
annuaires et trombinoscopes, procédures a suivre, consignes de sécurité...) et a
sa connaissance (rapports d'activité, instances décisionnaires...) ;

o Des informations RH de proximité pour les profils ATS et enseignants:
actualités, procédures et formulaires, information sur la prévention des
discriminations ;

o L'organisation des études quiregroupe :leslivrets des formations et réglement
des etudes, les emplois du temps, les kits mobilité ;

o Lesoutils de communication et d'information, tels que la charte graphique de
1'école, les Bréves de la médiathéque et des publications en lien avec les activités
del'école;

o Les ressources numeériques, rubrique dans laquelle sont regroupées les
procédures informatiques, les documents de prise en main, bonnes pratiques et
référentiels de E-forge.
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Q Parfois, vous accéderez aux documents via des liens vers d'autres sites ou dossiers
dans E-forge. Les liens sont identifiables par la mention « Lien vers... » dans leur
nommage et par leur icone :



Dans ce cas, nous vous invitons a faire un « clique droit » sur le lien a1'aide de la souris
puis a cliquer sur « Ouvrir le lien dans un nouvel onglet », cela vous permettra de
revenir au dossier initial plus facilement et facilitera votre navigation.

Enfin, vous aurez toujours la possibilité de faire une recherche « classique » par mots-
clés via la barre de recherche située tout en haut a droite d'E-forge. Assurez-vous de
bien cliquer sur « Intranet de I'ENSA Versailles » pour circonscrire votre recherche au
seul intranet !
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Barre de recherche

Recherche ciblée dans l'intranet
Tapez dans |a zone de recherche pour rechercher des fichiers dans le site, Cliquez sur un
apercu pour accéder au fichier ou appuyez sur Entrée pour accéder aux résultats de
recherche et les filtrer,
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Vous éies Enseignant

Vous étes enseignant 2 ['€cole et vous souhaitez -

= Connaifre I'école et son fonctionnement

= Acceéder aux compte-rendus des instances décisionnaires (CA, CPS)

= Connaifre les modalités d'organisation des études (réglements et livrets des formations, emplois du temps, ressources...)
« Communiguer vers l'extérieur

— Rendez-vous ici !

Sites

= Obtenir des infos complémentaires sur la gestion de carriére Procedures informatiques

— Rendez-vous sur la rubrique Ressources Humaines de I'intranet du Ministére de la Culture p Public

Vous étes Etudiant

Vous étes étudiant a I'école et vous souhaitez

= Connaitre I'école et son fonctionnement

= Savoir comment sont organisées vos études

= Accéder aux compte-rendus des instances décisionnaires (CA, CPS)
= Consulter l'annuaire des services

— Rendez-vous ici !

En cas de difficultés, nous vous invitons a envoyer un message a l’adresse
supporteforge@versailles.archi.fr.
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