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Présentation de E-Forge

Qu’est-ce que E-Forge ?
E-forge est la plateforme numérique de 'ENSA Versailles.

Elle est ouverte a 'ensemble des agents de I'école ainsi qu'aux enseignants et aux étudiants. Elle est
accessible a distance, depuis 1'école comme depuis chez soi.

Organisée autour de sites regroupant des communautés d'utilisateurs, elle permet entre eux le
partage d'informations et de documents et favorise le travail collaboratif. Elle garantit également la
sécurisation du stockage des fichiers et permet a terme l'archivage pérenne des productions de
chacun.

Commenty accéder ?

Pour se connecter a E-forge, il est nécessaire d'avoir une connexion internet et un compte de
messagerie associée a l'école (@versailles.archi.fr).

L'adresse de la plateforme est : https://eforge.versailles.archi.fr

Il faut ensuite renseigner votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.
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Sivous étes enseignant, votre nom d'utilisateur est : votre prénom.votre nom de famille, le tout en
minuscules. Ex : Albert Leroy : albert.leroy

Sivous étes étudiant, votre nom d'utilisateur est : « v » suivi de votre numéro étudiant. Ex : v22570

Le mot de passe vous a éte fourni par le service informatique.

J'ai des problémes de connexion, qui contacter ?

Pour tout probléme de connexion, demande de formation, ou question sur l'utilisation d'E-forge,
écrivez-nous sur supporteforge@versailles.archi.fr
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Premiére connexion a E-forge
Une fois connecté.e a E-forge, votre tableau de bord ainsi qu'une barre de menu s'affichent.
De 13, vous avez acces a plusieurs fonctionnalités d'E-forge :

1. Menu principal ;

2. Votre profil utilisateur ;

3. Barre de recherche ;

4. Personnalisation du tableau de bord.

1 I 11 . D [
> 4 3
Tous B Crber un site | _A
-
ars Pécsle. la gestion adminizrative, les Configurer la vue web pour intégrer
ament. lex acthicés_ didiés au L -
le site internet de son choix.
z  O_informations_ATS
< s o
‘l" 0_Informations_Grand public
b Tous les uments concernant Fécole. son fonctionnemens. ses
acivivis... dédids & tous
51
v
T, Courrier_enregistre
Favari By a pas dévinement & venic
P Eforge pratique
o Aldes, foire aux questions. fiches pratques...
Mesacthivés +  mousieséléments ©  au cours des 7 derniers fours +
e Aujourdhui
@ Nathabe Badet-Wyltr & privisusist e document | TEST-2 docx dans & P_BADET-WYLER
iy a3 heures
Senplus ¥
ﬂ Nathabe Badet-Wyler 8 sjouté fe document || TEST-2 doc dans & P_BADETMWYLER
& v 9
Mathabe Bades-Wyler & prévisuaiinh e documen: | FichaPrasgue_AscbderAlnSite docx dans & p_BADET-WYLER
iy a5 heures
Récemmant medifids par mai » Benph ¥
N test Mathake Badet-Wyler a mis & jour le documens [ tesz dans & P_BADET-WYLER
a5 heures
Mod#té Iy a § heures dans & P_BADETWYLER e

Le menu principal (1)

Le menu principal se trouve dans la barre située tout en haut a gauche de la page. Cette barre
est fixe, elle apparaitra toujours, ou que vous soyez dans E-forge.

La fonction « Accueil » vous permet de revenir a tout moment a votre tableau de bord
principal ;

La fonction « Mes fichiers » vous permet de stocker vos fichiers de travail et de pouvoir y
accéder a tout moment. L'espace n’est pas personnalisable, il n’est pas possible d’ajouter
d'utilisateurs supplémentaires et donc vous seul.e y avez acces;;

La fonction « Fichiers partagés » est un espace dont le contenu est accessible a tous sans
gestion de droits d’accés, il n’est donc pas recommandé d’y stocker des documents. Si
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toutefois, vous utilisez cet espace comme espace de transfert des documents, pensez a bien
supprimer les fichiers une fois 'opération effectuée. Un nettoyage de 1'espace sera prévu
une fois par an (entre septembre et décembre) ;

La fonction « Sites » vous permettra de rechercher, créer et supprimer des sites, mais aussi
d'accéder plus rapidement aux derniers sites consultés ;

La fonction « Personnes » vous permet de rechercher des utilisateurs.

Votre profil utilisateur (2)

En cliquant sur votre nom qui s'affiche, en haut a droite, vous pourrez accéder, entre autres, a
votre profil utilisateur (« Mon profil »). Vous y retrouverez vos informations personnelles
ainsi que les sites dont vous étes membre et les fichiers que vous avez supprimés (Corbeille).

C'estle moment de renseigner votre courriel dans les informations de contact !

Recherche simple et accés recherche avancée (3)

La fonction « recherche » est détaillée ici.

Personnalisation du tableau de bord principal (4)

Le tableau de bord principal est la premiére page qui s'affiche aprés que vous vous soyez
connecté.e a E-forge. Il comporte des blocs (les dashlets) chargés de remonter des
informations provenant des sites dont vous étes membre, permettant ainsi que toutes ces
informations soient regroupées a un seul endroit.

Il existe de multiple possibilités de configuration pour votre tableau de bord. Pour les
découvrir, cliquez sur la petite roue {_Isituée a droite, au dessus de votre tableau de bord.

Les blocs que nous vous recommandons d'utiliser sont :

Mes sites : affiche les sites auxquels vous étes abonné.e, vous permettant ainsi d'y accéder
plus rapidement ;

Mon calendrier : remonte les informations liées aux calendriers des sites auxquels vous étes
abonné.e;

Mes activités : liste les activités des sites auxquels vous étes abonné.e ;

Mes documents : liste les derniers documents sur lesquels vous avez travaille.

Faites des essais jusqu'a trouver la configuration qui vous convient le mieux !

<\, Vous pouvez également choisir de faire apparaitre en page d'accueil E-forge, le site Intranet

™
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de I'ENSA Versailles. Pour cela, rendez-vous sur le site Intranet de ' ENSA Versailles ici,
puis cliquez sur « Utiliser la page actuelle » dans votre profil utilisateur (2). Lors de vos
prochaines connexions, E-forge s'ouvrira ainsi systématiquement sur le tableau de bord du
site Intranet. Un guide de présentation de l'Intranet est disponible, pour les enseignants ici
et pour les étudiants ici.


https://eforge.versailles.archi.fr/share/page/site/tests-e-forge/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/b1c67f31-b022-4b85-8d92-7736ea0498bb
https://eforge.versailles.archi.fr/share/page/site/tests-e-forge/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/23aa59a2-37a8-475e-8cc7-b4df8512b5dd
https://eforge.versailles.archi.fr/share/page/site/tests-e-forge/dashboard

Fonctionnement d’E-forge

E-forge est organisée autour d'espaces cloisonnés, appelés sites, qui facilitent le travail collaboratif
et le partage de documents et d'informations entre leurs membres. Les sites sont créés pour
répondre a des besoins ou des thématiques particuliers, mais aussi, comme outils de diffusion de
l'information. En fonction de leur finalité, l'accés a ces sites ainsi que ce qu'il sera possible de faire a
l'intérieur (ajout de contenu par exemple) va dépendre des droits d'accés que le gestionnaire du site
aura attribué a ses utilisateurs mais également du statut donné au site a sa création.

Les différents statuts des sites et leurs caractéristiques

Tout le monde

. i . (agents de I'école . i .
Qui peut créer le site ? . ’ Enseignants de I'école, enseignants,
enseighants,

Tout le monde (agents

étudiants
étudiants) )
. ) Par tout le monde Sur demande et par Par ajout de
Par qui et comment est-il R . . .
accessible ? sans invitation, avec ajout de I'administrateur
' le statut de lecteur I'administrateur uniquement
Le site est il requétable Seulement par les
par tous lors des Oui Oui membres ajoutés par
recherches ? I'administrateur
Oui, organisé en deux
dossiers a laracine:
Lo cours et dépot des Lo
Un plan de classement Non, la création est . Non, la création est
e . travaux (qui peuvent
est-il intégré au site ? manuelle manuelle

étre renommés,
complétés ou
supprimés)

Blog, Wiki, Espace Blog, Wiki, Espace Blog, Wiki, Espace

Quels sont les modules Documentaire, Documentaire, Documentaire,
disponibles pour le site ? | Calendrier, Forum de | Calendrier, Forum de | Calendrier, Forum de
discussion, Liens discussion, Liens discussion, Liens
Communiquer avec Travailler en groupe

Informer et diffuser
Pour quelle finalité ? ses étudiants et restreint sur des

au plus grand nombre .
collecter les rendus projets
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Quels droits pour quels usages ?

Voir les fichiers X X X X
et répertoires

Ajouter du X X X
contenu

Editer un X X
contenu existant

Supprimer du X
contenu

Inviter des X
utilisateurs

Gérer les droits X
d'accés

Personnaliser le X
site

= ! /_ Par défaut, le créateur d'un site en devient automatiquement le « gestionnaire », maisil
Q n'est pas obligatoirement le seul, il peut toujours attribuer les droits de « gestionnaire » a
d'autres membres du site.

Comment rejoindre ou quitter un site ?

Comme indiqué précédemment, c'est le gestionnaire d'un site qui détermine lors de sa création, le
statut de son site. Ce choix dépend de ce qu'il souhaite en terme d'acces et de visibilité a son site et
conditionnera votre acces au site :

Si le site est public, il est visible et accessible a tous dans la barre de recherche. Vous pouvez accéder
librement au contenu du site en tant que lecteur.

En cliquant sur la petite roue {_Isituée en haut a droite de la barre de menu du site, vous pourrez
demander a « Rejoindre le site » afin de recevoir les notifications afférentes aux activités du site,
dans votre tableau de bord principal.

Le site est modéré, il s’agit d’un site pédagogique créé par un enseignant. Il est visible dans la barre
de recherche mais vous ne pourrez pas accéder au contenu si vous n'avez pas été ajouté comme
utilisateur. Pour ce faire, vous devrez, en cliquant sur la petite roue I_Isituée en haut a droite de la
barre de menu du site, demander a « Rejoindre le site ». Une fois que vous aurez été ajouté comme
membre du site, vous pourrez en voir les contenus.
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Le site est privé, il ne sera pas visible dans la barre de recherche, et son contenu ne vous sera pas
accessible. Il vous faudra contacter le gestionnaire du site afin que celui-ci vous ajoute comme
membre du site pour accéder au contenu.

Vous pouvez consulter la liste des sites utiles et leurs gestionnaires ici.

Pour quitter un site (se désabonner), une fois dans le site concerné, cliquez sur la petite roue
située en haut a droite de la barre de menu du site, puis sélectionner « Se désabonner du site ».

Créer des sites et du contenu

Créer un site
Tout le monde peut créer un site dans E-forge.

En tant qu'enseignant, vous devrez créer au démarrage de chaque année scolaire, un site
pédagogique pour partager informations et documents avec vos étudiants sur l'unité
d'enseignement ou cours que vous dispensez.

Pour créer un site, il suffit de se rendre dans la fonction « Sites » du menu principal (dans la barre
située tout en haut a gauche de la page) puis de cliquer sur « Créer un site ».

Une fenétre avec différents champs a remplir s'ouvre. Concernant le nom de votre site, vous
pouvez vous reporter aux régles décrites ici. Pour le statut du site, nous vous conseillons de
sélectionner « modéré ».

A retenir, lors de la création d'un site pédagogique :
* Créer un site par année scolaire - cela facilite I'archivage des contenus de vos sites ;
* Se reporter aux régles de nommage des sites et documents qui ont été définies par I'école ;
* Sélectionner le statut modéré pour votre site ;

* Alafin de I'année scolaire, contactez I'administratrice fonctionnelle de E-forge sur
supporteforge@versailles.archi.fr pour organiser I'archivage du site et de son contenu!

En tant qu'étudiant, vous aurez peut-étre besoin d’échanger et de partager des documents avec
d’autres étudiants et serez donc amenés a créer un ou des site(s). Pour ce faire, il suffit de se rendre
dans la fonction « Sites » du menu principal (dans la barre située tout en haut a gauche de la page) et
cliquer sur « Créer un site ». Vous choisissez le statut de votre site en fonction de sa finalité (se
reporter au tableau de présentation des statuts des sites ici).

Pour vos documents personnels auxquels vous seuls devez avoir acces, vous pouvez utiliser I’espace
« Mes fichiers » accessible dans le menu principal (barre située tout en haut a gauche de la page).

N'oubliez pas a l'issue de vos travaux, ou de vos études, de supprimer le site et tous vos fichiers
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personnels devenus obsolétes ! La procédure de suppression d'un site et des documents est
décrite ici.

Lors de la création de vos sites, vous avez la possibilité d'en personnaliser le tableau de
bord afin d'y ajouter/supprimer des fonctionnalités : blog, calendrier, liste des membres du
- site, discussions... Vous pouvez également renommer ces différents modules, par exemple
Q I'« espace documentaire » en « Mes documents », « Cours et rendus », « Documentation »,
etc. N'hésitez pas a tester différentes configurations en fonction de vos besoins de
communication !

Ajouter des utilisateurs a votre site

Afin que vos étudiants ou collaborateurs puissent déposer des dossiers et des fichiers sur vos sites, il
est nécessaire de les ajouter comme membres du site (généralement en tant que « contributeur »).
Seul un gestionnaire de site peut ajouter et supprimer des membres.

Il existe deux possibilités d'ajouter des membres a un site :

» Vous avez peu d'utilisateurs i ajouter ou vous avez une liste précise d'utilisateurs :

Etape 1: une fois sur le site concerné, se rendre sur le module d'ajout des utilisateurs du site

Cliguezici

o 2022-2023_P62_Test e Tablesu de bord du site

Espace documentaire  Calendrie

Mes sujets - Sujets mis 4

e dermier jour

Il riexiste aucun sujet cormesg

& vos filtres,

Tablesu de bord dusite  Espace documentaire  Calendrier  Membres dusite  Plus »

@[Jé\finir le risle de Futilisatewr iy 1ous bes 1 mme + | enjoumr des utilisateurs au site

Vias n'avez pas encore silectionné d'utilisateur, Vious avez pas encore ajouté dutiisateis

&
=

2/ Une liste dutitisateurs s'affiche  cliquez sur “Séloc tionner pour 'utilisateur que vous
voulez ajouter

'
- I'd
-~
‘Q Répétez cette étape pour tous les utilisateurs a ajouter
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Etape 3 : attribuer a I'utilisateur ou aux utilisateurs les droits qui conviennent

Accuel  Mesfichiers  Fichiers partagés  Stes > Taches = Personnes  Entrep  Outiadmin [ Rl . Fectiercher des fihiers. stes () §]
Ecole nationale

supérieure darchitecture  2(022-2023_P62_Test e a s pace Calendrier  Membresdusite Fus: 8 (-
Vaorsailles

unilisateurs | Groupes  En attente

t sélectionnez huer-l ajouter-les a ce sxe.
© cuors [ recnecner | | (€] Définirle réle de Futisateur (et ous s rtles comme | @ (€] Aouter des tlisateurs au site
La recherche de ‘durand” a retourms 4 résultatish. DURAND Guillaume (v Wous Maver pas elkmmméﬂuﬂumm.
@  DURAND Guillaume (v 5 Cliquaz sur “Sélec tiornor un réle powr attribuer Gestionnaire
o des deoits Futilisateur A
2 Margane DURAND (v | sélectionner Contributeur
[ ] [ Lecteur
®  nowneouraND 120 [ stiec
B suarskr Karoling [(sttectoncer |
. ’ . ' \ I3 . e o
Les différents droits d'acces sont décrits ici.
z . V. ' .oy
Etape 4 : finaliser I'ajout de(des) l'utilisateur(s)
Accueil  Mesfichiers  Fichiers partagés  Sites » Thches *  Personnes  EntrepSt  Outils admin Nathalie Badet-Wyler * G4 Rechercher des fichiers. sites () ]‘
Ecole naticnale
supérieure d'architecture  2(022-2023 P62 _Test e Tableau de pac Calendrier Pus: @ -
Versailles
Utlisateurs  Groupes | En amente
des ek Iy des rides et ajoutez-bes a ce site,
€ aurana \ Rechercher | €D oéfinir e rdle de utisateur Gini tous es ties comme + | (0| () Ajouter des utilisateurs au site
La recherche de ‘durand’ a retowmé 4 résultatis). DURAND Gulllaume Contributewr = | (% Vous Waver pas encore ajouté dutilisateur.
DURAND Guillaume ; = . Finalisez Mjout cle lutilisateus eneliguant

sur "Ajouter des utilisateurs”

Morgane DURAND (121 Sélectionner
Roxane DURAND Silectionner
SNARSKYTE Karokina (v Sélecticaner |

*  Vous souhaitez ajouter une promotion compléte d'étudiants (L1, 1.2, L3...) ou un ensemble de
personnes déja constitué en groupe (ATS, enseignants...) :

Etape 1: se rendre sur le module d'ajout des utilisateurs

0, Rechercher des fichiers. sites (&

Ecole nationa
:mmu:u'a_lmml:cluro 2022-2023_P62 _Test eme Tableau Espace d Calendrier Pius ,® O
Cliguezici

DEMARRAGE
@ st — o

Bl iy & pas d'événerment & venir Mes sujets = Sujets mis  jour be dernier jour - *) Nouveau sujet

1l Presdste ALCun Sujel correspondant 4 vos filtres.

Etape 2 : se rendre dans l'onglet « Groupes »

Accuell  Mesfichiers  Fichlers partagés  Sies »  Tiches »  Personnes  Entrepdt  Outlls ademin [ERTTEEIER G rechercher des fichiers. sies_ G0 )7
Ecole naticnale

supérieure d'architecture 202 2-2023_P62_Test eme Tableau de bord dusite  Espace documentaire  Calendrier  Membresdusite Pus+ @ 3+
Versailles = i

17 Chiguaz sur l'onglel "Groupss”
Utiisateurs @ En artente

24 Cliquaz sur “Ajouter le
geoupes”

[ | (Sowo]

Pas de groupe trouvé

Chercher des groupes pour le site
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Etape 3 : rechercher le ou les groupe(s) a ajouter

Accuell  Mesfichiers  Fichlers partagés  Sites + Tiches *  Personnes  Entrepdt  Outils admin
Ecole nationale

supdriure d'architecturs  2022-2023_P62_Test eme
Versailles

Utilisateurs  Groupes | En attente

o Trouver des groupes b ajouter b e site
if .

|||_4 ‘tout ou partle du nom du groupe ] [ Q Rechercher |

»
2

W
2

L2-2021-2022
10: GROUP_LY_2020-2021

ne_pas_utiliser M1_M2_2019-2020 (L3_2018-2019)
10: GROUP_L2 20172018

2/ Unali "

o Cliquez sur
“Ajouter” p

mombie

wl v

Accuell  Mesfichiers  Fichiers partagés  Sites » Tiches = FPersonnes  Entrepdt Outils admin
Ecole nationale

supérieure darchitecture  20122-2023_P62_Test e
Vorsallbes

unilisateurs | Groupes  En attente

0 Trouver des groupes i ajouter b ce site

v
L

W
2

S, Rechercher
L2-2021-2022

10: GROUP_L1_2020-2021

me_pas_utiliser M1_M2_2019-2020 (L3_2018-2015)
I0: GROUR_L2_3017-20018

Ajoater i

Les différents droits d'accés sont décrits ici.
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Mathalie Badet-Wyler »

4 Rechercher des fichiers, sites

Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier  Membres dusite  Plus -

e Ajouter ces groupes

> Définir tous bes rbles comme +

Les groupes insérés ke seront sjoutés

013 FEtOUr ALK groupes du site

-~ .
\Q Répétez cette étape pour tous les groupes a ajouter

Etape 4 : attribuer des droits au(x) groupe(s) et finaliser I'ajout du(des) groupe(s)

[Tl . Recnercher des fichiers,sites_ G0 )

Tableau de bord dusite  Espace documentaie  Calendrier  Membresdusite Fus+ @ (-

9 Ajouter ces groupes

+ Définir tous les rdles comme = ]

L2:2021-2022 (000

V Cligquez sur "Sélec tionner un réle” pour le groupe.

2/ Erfin, cliquesz sur "Ajouter les groupes” pour finaliser I'ajout des
membres du groupe au site
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Créer des dossiers et importer des documents

Pour pouvoir ajouter du contenu a un site, il faut accéder a!’« espace documentaire » du site
(accessible depuis la barre de menu du site, située en haut a droite).

Mes fichiers Fichiers partagés Sites = Taches = Personnes Entrepdt Outils admin Nathalie Badet-Wyler = 4, Reck her des fichiers . ]

Ecole nationale
supérieuredarchitecture  ()_|nformations, AgE’ntS Privé ..Espa(e documentaire ) Tableau de bord du site  Membres du site
Versailles B !

C’est dans cet espace que vous aurez la possibilité, en fonction de vos droits (se reporter au tableau
de présentation des droits ici), de créer des dossiers et/ou d’y ajouter des documents.

A noter que l'import de documents dans E-forge est limité & 2Go.

En tant qu’enseignant, lors de la création de votre site, si vous avez choisi le statut « modéré »,
deux dossiers sont créés automatiquement : « cours » et « dépot de travaux ». Vous aurez
toujours la possibilité d’enrichir ce plan de classement si besoin et de créer de nouveaux
dossiers.

Pour déposer des fichiers, vous pouvez soit les importer a partir de votre ordinateur grace a la
fonction « Importer dans l'entrepot » ou tout simplement faire un « Glisser/déposer » dans le
dossier de destination.

Accuell  Mes fichiers  Fi harta s s er: 5 Outils admin Nathalie Ba N C. Rechercher des fichiers, sit 1
Ecole nationale :
supérieure d'architecture O |r']f0 rmations Ager]ts Privé Espace documentaire ) Tableau de bord du site  Membres du site
Versailles 5 i
Sélectionnar = + Créer..» 1 Importer dans Mentrepdt 4+ Créé~ Optlicns =

~ Documents
Tous les documents

Documents
Modifiés par mo
= Reforme des Ensa_Reforme du statut des enseignants

Maodifié il y a plus de 3 ans par favwreb

Modifiés par d’autres

Sélectionner "Importer dans

Récemment modifiés

Sbonmmmant ohoobs gm  os général I'entrep6t" ou faire glisser son
Mes favoris Modifié il y a 7 mois par Nathalie ELISSALT document directement dans le
~ Fichiers @m MfosRH dossier de son choix
& Documents Modifié il y a 2 mois par Veronique DUCARNE
BB Infos générales B Procédures
= Infos RH Modifié il y a un an environ par Amal LAHLOU-LOUBATIERES
B Procédures

1-dsurd =< 1 >>»
B Reforme des Ensa_Reforme di

Une fois le document importé, vous pourrez le renommer conformément aux regles de nommage
définies par I’école (des modeéles sont proposés ici). Nous vous conseillons également d’enrichir le
document de quelques informations, qui peuvent étre utiles ensuite pour la recherche du
document. Pour cela, cliquez sur 'icone du document avec un stylo, tout a droite du document

(« Editer les propriétés ») :
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Ecole nationale
supérieure d'architecture O lﬂfo rmat i ons Age NLS Prive Espace documentaire  Tableau de bord du site  Membres du site
Versailles - -
+ Documents Sélectionner = + Créer.. » X Importer dans l'entrepdt 4 Créeé - Options ~
Tous les documents ut Documents > @@ Procédures > @@ Déplacements
Modifiés par moi O : o =
Modifiés par dautres @ Fiche_de_mission.xIsx =
Récerment modifiés Créé il y a plus de 3 ans par 'lahloua’ (Utilisateur supprimé) 13 Ko | .
es propriétés
Récemment ajoutés [m @ Procedure_déplacements. docx
Mes favoris Créé il y a plus de 3 ans par lahloua’ {Utilisateur supprimé) 23 Ko
+ Fichiers O D Lien vers decision_008_19_vehicule_service pdf
B8 Documents Créé il y a un an environ par Amal LAHLOU-LOUBATIERES
B8 Infos générales 1-3surd =< 1
= Infos RH
A A . . A r 4 .
Une fenétre apparait ensuite avec des champs qui peuvent étre complétes :
Editer les propriétés : Fiche de mission xlsx X

* Champs requis

*

Mom:

[ Toutes les propriétés...

Le nom du fichier peut &tre modifié ici

Fiche_de_mission xlsx

Titre:

Description:

Tags:

Sélectionner

™

Enregistrer Annuler

Vous pouvez renommer le document dans le champs « Nom ».

Vous pouvez apporter également des informations complémentaires sur le document, qui ne se
trouveraient pas dans le nom du fichier (date, contexte de production du document, lieux
géographiques, etc), dans le champs « Description » ou via les tags.

sl #

‘Q “ La fiche pratique surI'

Mis a jour Juillet 2022
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Créer un lien vers un document déja existant dans E-forge

Parfois, nous avons besoin qu'un document se retrouve dans deux sites différents. Pour éviter la
multiplication des doublons dans E-forge, nous vous invitons alors, au lieu de copier le document
d'un site vers un autre site, a créer un lien vers le document.

Pour cela, via les icones d'actions situées tout a droite du document, cliquez sur « Plus » :

Sélectionner = + Créer.. ~ 1 Importer dans 'entrepdt 4 Crééd~ Options
+ Documents > & Procédures > Déplacements

@ Fiche_de_mission.xlsx

Créé il y a plus de 3 ans par 'lahloua’ (Utilisateur supprimé) 13 Ko

M [ UG RN S PRSPy SR

Cliquez ensuite sur « copier vers » dans le menu déroulant. Une fenétre s'affiche. Sélectionnez le
dossier vers lequel vous souhaitez créer un lien (dossier de « destination ») puis cliquez sur « créer
un lien ». La création du lien est instantanée.
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Supprimer un site ou des documents

Les documents que vous produisez dans le cadre de vos activités au sein de I'école sont des
archives publiques, que vous soyez agents de I'école, enseignants ou étudiants.

Cela signifie que leur gestion est soumise a une réglementation stricte (le Code du
Patrimoine) et que certains de ces documents devront rester accessibles pour les travaux
de recherche futurs.

Ainsi, les documents qui ne sont pas des documents de travail (c'est-a-dire des documents
non finalisés, des doubles, ...) ou de la documentation (c'est-a-dire ce qui est publié), ne
doivent pas étre éliminés sans réflexion préalable. Les régles d'archivage des contenus de

vos sites est disponible ici.

Si vous avez un doute concernant la nature des documents que vous vous apprétez a
supprimer, ou pour toute opération de tri et nettoyage du site, contacter la référente pour
les archives : nathalie.badet-wyler@versailles.archi.fr

Supprimer un site

Seuls les gestionnaires d'un site peuvent le supprimer. La suppression d'un site entraine
automatiquement la suppression de son contenu.

Le moyen le plus simple de supprimer un site est d'ouvrir le site , cliquez sur la petite roue I_Isituée

dans la barre de menu du site en haut a droite, puis de sélectionner « Supprimer le site ».

Supprimer un ou des documents

Tout le monde ne peut pas supprimer des documents au sein d'un site puisque cette action dépend
des droits accordés a l'utilisateur (se reporter au tableau de présentation des droits ici).

La suppression d'un document se fait via les icones d'actions situées tout a droite du document :

Sélectionner = + Créer.. ~ 1 Importer dans 'entrepdt 4 Crééd~ Options

+ Documents > & Procédures > Déplacements

@ Fiche_de_mission.xlsx

Créé il y a plus de 3 ans par 'lahloua’ (Utilisateur supprimé) 13 Ko

[ 8 ST R S e S e

Cliquez sur « Plus » puis sur « Supprimer le document » dans le menu déroulant.

Pour supprimer plusieurs documents en une seule fois, sélectionnez les documents en cochant les
petites cases situées 4 gauche du nom des fichiers (1) puis cliquez sur « Eléments sélectionnés »
dans la barre du haut (2) et enfin sur « Supprimer » :

Mis a jour Juillet 2022
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2 Espace documentaire

0_Informations_Agents prive

Sélectionner ~ + Créer.. ~ ¥ Importer dans I'entrepdt Eléments sélectionnés... -,
[ elécharger sous forme de zip
ut Documents > & Procédures > & Déplacements :
Copier vers,.,
8| Eﬂ Fiche_de_mission.xlsx Déplacer vers...
. Démarrer un workflow. ..

Créé il y a plus de 3 ans par 'lahloua’ (Utilisateul|
[

3 I : bl
% Procedure_déplacements.docx Appliquer un type

Créé il y a plus de 3 ans par 'lahloua’ (Utilisateu|
) Deésélectionner tout

N Lien vers decision_008_19_vehicule service.par
Ll
S Créé il y a un an environ par Amal LAHLOU-LOUBATIERES

Corbeille des utilisateurs

Tableau de bord du site  Membres du site

4 Créé~

Options «

Les suppressions de sites ou de documents effectuées par un utilisateur ne sont pas définitives

immeédiatement dans E-forge. Cela signifie que :

* Sivous avez supprimé par erreur un site ou un document, il est toujours possible de le
récupérer dans votre corbeille (jusqu'a 30 jours a compter de la date de suppression) ;

» Sivous souhaitez que le document soit définitivement supprimé, cela implique de votre part
une action complémentaire dans votre corbeille (le principe est exactement le méme que

pour une corbeille d'ordinateur!).

Votre corbeille est accessible depuis votre profil utilisateur (la procédure d'accés a votre profil est
décrite ici). De 1a, vous pouvez récupérer un contenu, le supprimer définitivement et méme vider

votre corbeille :

Ecole nationale ; T
supérieured'architecture  COrbeille de ['utilisateur

Versailles

Informations Sites Contenu Suivis par moi (0} be suit (0) Notifications Corbeille

Documents et dossiers supprimés

Sélectionner

= test.pdf

= supprimé le Mer 10 Nov 2021 17:55:32
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La recherche de sites et de documents dans E-forge

Généralités sur le module de recherche

Rechercher des sites ou des documents dans E-forge peut se faire de plusieurs manieres. Avant
d'aborder les méthodologies de recherche des sites et des contenus, quelques éléments
d'information vous permettront de mieux comprendre le fonctionnement du moteur de recherche
de E-forge et d'améliorer les résultats de vos recherches.

Principe de fonctionnement

Le moteur de recherche de E-forge permet de rechercher des termes qui se trouvent au sein des sites
et des documents (noms de fichiers , contenu des documents, « tags » et description inclus). Il
permet aussi de rechercher des utilisateurs avec leur nom, prénom ou numéro d'identifiant pour les
étudiants.

Conditionnement des résultats

» Lessites privés dont vous n'étes pas membre, ainsi que leurs contenus, ne seront pas
requétés par le moteur de recherche et n'apparaitront pas dans les résultats de la recherche ;

* Vous pouvez choisir au moment de votre recherche de la circonscrire ou non a un site en
particulier ou a l'ensemble des sites auxquels vous avez acces.

Saisie des termes et mots-clés recherchés

Lorsque plusieurs termes sont saisis dans la barre de recherche, par défaut le moteur de recherche
de E-forge va rechercher dans les contenus ces termes indépendamment les uns des autres. Si ce que
vous recherchez doit contenir obligatoirement les termes saisis voire une expression exacte, il y aura
une petite manipulation a effectuer dans la saisie :

* Deux ou plusieurs termes doivent étre contenus dans le document que je recherche : ajouter
AND en majuscules entre les termes.

Exemple : je sais que les termes « terre » et « nomade » sont contenus dans le document, je
saisis dans la barre de recherche : terre AND nomade

* Jerecherche un document contenant une expression exacte : j'ajoute des guillemets autour
des termes de ma recherche.

Exemple : je sais que le document contient l'expression « comme une orange », je saisis dans
la barre de recherche : « comme une orange ».
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Méthodologie de recherche dans E-forge

Rechercher des sites dans E-forge
Il existe plusieurs moyens de rechercher des sites dans E-forge :

* Dansle menu principal, se rendre dans « Sites » et cliquer sur « Recherche de sites ». Les
requétes ne se feront sur aucune autre donnée que le nom et la description du site.

* Danslabarre de recherche libre située en haut a droite : je saisis un terme que doit contenir
le nom du site recherchés. Les résultats pour les sites apparaissent tout en bas de la liste
déroulante. Le site est public, vous y avez acces sans droits particuliers, le site est modéreé,
vous pouvez demander a rejoindre le site. Le site est privé et vous n'en étes pas membre, vous
ne le verrez pas s'afficher.

A T2

Documents

Plus =

7L, FPC_T21/T22_Enveloppes

* Larecherche de site via les modules de recherche ne donne pas de résultats, consultez la liste
des sites pédagogiques de I'année en cours et des sites utiles disponible ici, sinon, vous
pouvrez contacter l'administratrice fonctionnelle E-forge : nathalie.badet-
wyler@versailles.archi.fr

Rechercher des documents dans E-forge

La méthodologie de recherche de documents dans E-forge varie en fonction du contexte de votre
recherche :

* Vous cherchez un document sans savoir dans quel site il est rangé — saisissez les termes
dans la barre de recherche simple située en haut a droite de la page (voir paragraphe sur la
saisie des termes ici). Le moteur de recherche de E-forge cherchera dans l'intégralité des
contenus auxquels vous avez acces ;

* Vous cherchez un document dans un site en particulier — placez-vous dans le site
concerne puis saisissez les termes dans la barre de recherche simple située en haut a droite
de la page (voir paragraphe sur la saisie des termes ici). Vous verrez s'afficher juste avant les
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premiers résultats, une loupe avec le nom du site sur lequel vous étes positionné.e et juste au
dessus « Rechercher dans Alfresco ».

C, orangd

Rechercher dans Alfresco f=——Recherche dans tous les sites

dusite  Espac

I Rechercher '2022-2023_P62_Test'

\

* ORANGE.pdf lequel vous étres possitionné

Documents Recherchedans le sitedans

Sivous cliquer sur le nom de votre site, la recherche sera limitée a ce seul site. Vous pouvez,
en cliquant sur « Rechercher dans Alfresco », élargir la recherche a tous les sites auxquels
VOUusS avez acces ;

+ Sivous avez besoin d'aide pour effectuer vos recherches dans E-forge, vous pouvez contacter

I'administratrice fonctionnelle E-forge : nathalie.badet-wyler@versailles.archi.fr

E-forge pratique : le site ressource

Pour toute question concernant l'utilisation d'E-forge, nous vous invitons en premier lieu a consulter
le site E-forge pratique accessible ici.

Vousy trouverez :

+ L'aide en ligne : pour accéder a la description détaillée de l'ensemble des fonctionnalités de
E-forge ;

* Lesfiches pratiques : pour creuser un sujet en particulier ;

* Lesdocuments de référence : le nommage des sites et des documents, liste des sites utiles,
liste des tags...
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Aide-mémoire : nommage des sites, des dossiers et des fichiers

L'ENSA Versailles a défini dans un document spécifique 'ensemble des régles de nommage des sites
et des documents a respecter dans E-forge. Pour consulter le document complet sur les regles de

nommage a respecter dans E-forge, rendez-vous ici !

Souvent, ces regles ne nous paraissent pas du tout naturelles a appliquer au quotidien et peuvent

donc étre particulierement difficiles a retenir.

Pour vous aider, vous trouverez ci-dessous, des modeles et des exemples de nommage sous forme

de « post-it », a garder pres de soi.

Site d’'un enseignement ou d’'une formation :

année scolaire_code enseignement_nom
enseignement_nom enseignant (optionnel)

2021-2022_E31_imagesfixes_CHEVRIER_SAUSSET
2021-2022_H31_DELHUMEAU-groupe-freyssinet
2021-2022_JHPP

Site d’un projet :

année scolaire_code enseignement_nom du
projet_nom du groupe

2021-2022_P31_habiter-la-ville_groupeb

Nommage des dossiers d’un site
d’enseignement :

(Création automatique des dossiers avec le
mode « modéré »)

« Cours » : le dossier devra contenir les
ressources documentaires et supports de
cours, les sujets/consignes.

« Travaux » : le dossier devra contenir les
rendus des étudiants (le classement pourra
se faire selon le contexte : par groupe, par
date de partiel, par exercices...)

Rendus étudiants :

Ces dossiers (ou documents) sont déposés dans
le dossier Travaux du site correspondant a
I'’enseignement dans le cadre duquel un rendu
est attendu.

Le nommage comporte au moins les nom et
prénom de I’éléve. Des informations
complémentaires peuvent étre apportées.

SH12_DUPONT_joelle
DUPONT_joelle_rendu-final
DUPONT_joelle_P45_architecture_hierdemain
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Procédure d'archivage des contenus des sites d'enseignement

En décembre 2021 pres de 300 sites relatifs a 'enseignement - correspondant
aux années scolaires 2017-2018 2 2020-2021 - €taient recensés dans E-forge. Si
au départ, peu d’'unités d’enseignement étaient représentées, en 2020-2021, 37
matieres sur 48 faisaient 'objet d’un site dans E-forge.

Ces chiffres offrent un constat tres positif puisque ce sont autant de
productions pédagogiques et de travaux d’étudiants qui vont pouvoir enrichir
les fonds d’archives historiques sur l'architecture mais aussi le patrimoine
propre de I’école.

Néanmoins, aujourd’hui il reste difficile de percevoir dans ’ensemble de cette
masse ce qui peut étre valorisé par I’école ou méme ce qui peut prétendre a étre
verse aux Archives nationales.

C’est pourquoi, nous avons établi une procédure qui permettra d’identifier, de
conserver et de mettre en valeur au sein de I’école une sélection de travaux
produits dans le cadre pédagogique mais aussi, des échantillonnages
représentatifs.

1. Lacréation des sites:

Au démarrage de chaque semestre, les enseignants seront invités a créer
leur site. Il faudra veiller a bien nommer les sites, selon la normalisation

suivante :

Année scolaire_code enseignement_nom de I'’enseignement_nom de
I’enseignant

Ex :2022-2023_R21-R22_representation_PIERLUISI
Pour 'enseignement de projet ; le nommage proposé est le suivant :

Année scolaire_code projet_nom du projet_nom de [I'enseignant
/coordinateur

Ex :2022-2023_P45_etrange-etranger_HONDELATTE

Ce nommage est important car il permet de contextualiser
immeédiatement le site.
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2. La conservation de contenus pour valorisation par I’école :

AT’issue de chaque semestre, une fois les rendus validés et notés, il sera
demandé aux enseignants de procéder directement a une sélection des
travaux les plus qualitatifs puis a leur copie dans un site dans E-forge
spécifique nommé « Sélection de rendus pour valorisation ». Cela
permettra a ’école de conserver de maniére sécurisée et illimitée ces
travaux a des fins de valorisation, interne comme externe (publications,
exposition, portes ouvertes, anniversaires...).

Un plan de classement dans ce site dédié est déja créé, par année scolaire
puis par code d’enseignement.

Cependant tous les enseignements ne seront pas concernés par cette
démarche. Voici la liste des enseignements concernés :

Sur _le cycle Architecture (DEA), de la Licence aux Master et sur la
formation professionnelle diplomante :

e Théorie et analyse : A11, A12, A21, A22, A31, A32

¢ Représentation: R11, R12, R21, R22, R31, R32

e Pensée technique : T11,T12,T21,T22, T31, T32

e Projets: P11, P12, P21, P22, P31, P32, P45

e Studios de projet : SP11, SP12, SP21, SP22, SP31
e Rapports d’études de licence 3

A ces travaux, devra étre ajouté le sujet du ou des exercices afin que
nous soyons toujours en mesure de pouvoir les contextualiser.

Si aucun site n’a été créé pour un enseignement ou un projet,
I’enseignant.e est quand méme invité.e a sélectionner les travaux a
conserver et a les déposer sur le site dédié ou a les transmettre a

Nathalie Badet-Wyler (nathalie.badet-wyler@versailles.archi.fr).

S’agissant des autres formations portées par I’école, les responsables sont
invités a refléchir aux besoins et a les exprimer aupres de Nathalie Badet-
Wyler.
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3. La conservation historigue aux Archives nationales :

Les régles qui s’appliquent ici sont différentes puisqu’il s’agit de mettre a
disposition des chercheurs du contenu le plus représentatif possible de
I'ensemble de ce qui est produit.

Ainsi, au mois de février de chaque année, le contenu des sites
d’enseignement de 'année scolaire précédente sera déplacé dans le site
« Archives » de l’école, sauf avis contraire des enseignants qui
souhaiteraient conservés actifs leur site.

Par exemple : en février 2023, ce sont les sites de 'année scolaire 2021-
2022 qui seront concernes.

Attention : seuls les supports de cours, consignes des exercices et les
travaux des étudiants seront conserves. Le reste (tutoriels, vidéo
conférence de cours en ligne, documentation...) sera supprimé. Il faudra
donc bien penser a les sauvegarder avant si vous souhaitez les conserver
plus longtemps. Ces opérations seront a la charge de la responsable de E-
forge, qui procédera ensuite pour chaque matiere a un échantillonnage
quantitatif aléatoire des travaux des étudiants.

Pour précision, les mémoires ne seront pas concernés par ce tri car
'intégralité des mémoires est conservée.

Enfin, concernant les PFE, la réglementation impose leur dépot a la
médiatheque ou ils se trouvent donc, jusqu’a leur versement aux
Archives nationales, eux aussi dans leur intégralité.

Au vu de cette procédure, nous invitons fortement les étudiants a
sauvegarder et conserver de leur coté, les travaux et rendus produits
durant leur cursus au sein de 'école.
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Ecole nationale
supérieure d’architecture
Versailles

Votre contact
Nathalie Badet-Wyler, administratrice de la plateforme E-forge

Bureau E236 (2°™® étage)
01.39.07.40.59
nathalie.badet-wyler@versailles.archi.fr

ou supporteforge@versailles.archi.fr
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