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1. Présentation de 'espace client

L'espace client SIGMA intégre deux briques applicatives :

¢ Le portail assistance, pour la création et le suivi des demandes d'assistance et les actualités.

¢ Le portail documentaire, pour le partage des documents, patchs et versions, des clients et
produits liés a Sigma informatique.

L'espace client repose sur un systeme d'authentification unique. Ce systeme permet aux clients de
ne s'authentifier qu'une seule fois, pour simplifier 'accés aux applications de l'espace.
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2. S'authentifier

Pour accéder a I'espace client, vous devez disposer d'un identifiant et d'un mot de passe. Ces
informations vous ont été transmises par Sigma ou par votre responsable.

Connectez-vous a l'adresse suivante : https://espaceclient.sigma.fr.

SIGMA ESPACE CLIENT

NUMERIQUE A IMPACT

votre identifiant et votre mot de passe

adejoux

PORTAIL DOCUMENTAIRE PORTAIL ASSISTANCE SAISIE DOSSIER

Mot de passe cublie? Changer de mot de passe Aide a la connexion

Aide en ligne =

Pour des raisons de securité, velillez vous déconnecter lorsque vous avez fini dacceder aux services
authentifies.

Informations l&gales

Figure 1 - Page d'authentification

Sur la page d'accueil de I'espace client, indiquez votre identifiant et votre mot de passe.

Exemple : Authentification de l'utilisateur Alain DEJOUX dont lidentifiant est « adejoux ».

La page dauthentification vous permet d'accéder aux différentes applications qui composent
I'espace client :

e Pour accéder au portail documentaire, cliquez sur le bouton Portail documentaire.
e Pour accéder au portail assistance, cliquez sur le bouton Portail assistance.
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3. Page d'accueil de l'utilisateur

Lorsque vous vous connectez au portail documentaire client, vous accédez par défaut a votre
tableau de bord. Le tableau de bord constitue la page d'accueil de l'utilisateur sur le portail
documentaire. Il vous permet daccéder aux principales fonctionnalités de la plate-forme
documentaire.

1
('Q SiGMA ACCUEIL SITES ~ MONASSISTANCE ALAIN DEJOUX ~ | Q Recherche... E
1

Tous ~

H
1
H
1
H
e )
H
MES SITES BONJOUR ET BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE DOCUMENTAIRE 3
H
i ]
(-
[
(4§ [DEMO] La compagnie des Mers du Nord

Votre espace documentaire est le portail d’acceés a I'ensemble des documents SIGMA qui sont liés &

Favori votre activité, vos produits et vos projets.

Il vous permet de retrouver vos documents sur des espaces de travail appelés sites collaboratif de
fagon simple, ergonomique et performante.

2 types de sites sont accessibles sur votre espace documentaire :

o Lessites clients
o Lessites services

Votre portail documentaire sera enrichi réguliérement.
Pour toute demande de renseignement ou de service, vous pouvez accéder a notre portail
d'assistance par le biais du lien ci-dessous.

Tt

MON ASSISTANCE

Figure 2 - Tableau de bord utilisateur

La page d'accueil est divisée en plusieurs zones :

1. Menu principal

Le menu principal vous aide a naviguer dans le portail documentaire. Il se situe en haut de page, il
est toujours accessible ou que vous soyez dans l'espace. Il permet d'accéder aux fonctionnalités
suivantes:

Nom Description

Accueil Ouvre votre tableau de bord.

Sites Affiche un sous-menu, a partir duquel vous pouvez accéder a
un site récent ou ajouter un site a vos favoris.

Mon Assistance Cliquez sur le raccourci pour accéder au portail d'assistance.
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Menu utilisateur Cliquez sur votre nom pour accéder a votre menu personnel, a
partir duquel vous pouvez accéder a l'aide en ligne, et vous
déconnecter.

Recherche Utilisez le module de recherche pour trouver du contenu sur un
site particulier ou sur I'ensemble des sites.

2. Entéte du tableau de bord utilisateur

L'en-téte contient le logo Sigma et indique le nom de l'utilisateur connecté.

3. Dashlets

Votre tableau de bord regroupe un ensemble de « dashlets ». Les dashlets sont des composants
regroupant des informations par catégorie.

La configuration actuelle du tableau de bord utilisateur regroupe les dashlets suivants :

e Le dashlet Mes sites affiche la liste des sites (ou espaces collaboratifs) dont vous étes
membres sur le portail documentaire. Vous pouvez accéder au site en cliquant sur le nom
du site.

e Le dashlet Accueil affiche un message de bienvenue pour l'utilisateur. Vous retrouvez dans
ce dashlet un lien vers la FAQ du portail documentaire et un lien vers le portail d'assistance.

Guide utilisateur | Portail documentaire client / Page d’accueil de I'utilisateur 7116 (-Q



4. Site collaboratif

Un site collaboratif est un espace dédié a un client, un service ou un projet particulier, et dans lequel
vous pouvez partager du contenu et collaborer avec les autres membres du site.

4.1 Tableau de bord du site

ACCUEIL SITES ~ PERSONNES ENTREPOT OUTILS ADMIN MON ASSISTANCE AUDITSHARE ~ ~ 1 ADMINISTRATEUR ALFRESCO. ~

@ sicMA

-

(@) Site exemple formation 20~

ACTUALITES INFORMATIONS CONTRACTUELLES

Vous trouverez dans cet encadre toute votre actualite. 77N Vous trouverez dans cet espace tous les documents contractuels propres a
A ce jour, lactualité porte sur louverture de votre portail documentaire, nous mettrons a jour prochainement les [ L/ votre site et en lien direct avec Sigma Informatique.

actualites portant plus precisement sur votre outil Vous pouvez également consullter les informations législatives diffusées dans
_a le cadre de votre assistance.

25
/&’4

RAPPORTS DACTIVITE SPECIFICITES TECHNIQUES ET FONCTIONNELLES

p

Vous pouvez consulter dans cet espace les différents rapports de vos Vous avez un fonctionnement applicatif ou un développement spécifique.
assistances mis a disposition. Les fiches produits applicatives specifiques a votre site sont disponibles

Par exemple dans cet espace
- les comptes rendus mensuels d'activité de linfogérance (CRMA) | i I o I: ’ 9 <
i =

- les fiches de maintenance applicative

Figure 3 - Tableau de bord du site

Chaque fois que vous entrez dans un site, la premiére chose que vous voyez est le tableau de bord.
Le tableau de bord du site contient des informations spécifiques au site, et comme le tableau de
bord de I'utilisateur, il se divise en plusieurs zones :

1. Entéte du tableau de bord du site

Le logo et le nom du site sont affichés dans cette zone. Le responsable du site dispose d'options
supplémentaires dans le menu £ Outils et un bouton supplémentaire L. Inviter pour gérer le site
et ses membres.

Les sites sont constitués de différents modules que vous pouvez trouver dans le menu Plus. Chaque
nouveau site intégre par défaut un Espace documentaire.
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2. Dashlets

Chaque type de site posséde son propre tableau de bord. Les informations du site sont organisées
et présentées dans les dashlets.

Par exemple, le tableau de bord du site « Site exemple » présente les dernieres actualités du site, et
offre un accés rapide et simplifié aux différents types de documents partagés sur l'espace

documentaire du site :

e Informations contractuelles ;
e Rapports d'activité ;
e Spécificités techniques et fonctionnelles.

On distingue 3 types de sites sur la plate-forme documentaire :

Site Client
Un site client est consacré a un client spécifique et regroupe tous types de contenu lié a ce

client

Site Service
Un site service est consacré a un service spécifique et regroupe tous types de contenu lié a

ce service (ex : Advantage RH).

Site Projet
Un site projet est consacré a un projet spécifique et regroupe tous types de contenu lié a ce

projet.

Le réle d'un utilisateur détermine ce qu'ils peuvent et ne peuvent pas faire dans un site. Chaque réle
posséde un ensemble d'autorisations par défaut.

Les gestionnaires ont tous les droits sur tous les contenus du site - ce qu'ils ont créé eux-
mémes et ce que les autres membres du site ont créé.
Le créateur du site devient par défaut le gestionnaire du site, et plusieurs utilisateurs

peuvent étre gestionnaires d'un méme site.

Les collaborateurs ont tous les droits sur le contenu du site dont ils sont propriétaires. Ils
ont le droit de modifier mais pas de supprimer le contenu créé par d'autres membres du
site.

Les lecteurs ont seulement le droit de voir et télécharger le contenu : ils ne peuvent pas créer
leur propre contenu ou modifier du contenu existant.
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5. Espace documentaire du site

La bibliothéque de documents d'un site est I'endroit ou vous stockez et gérez le contenu, tels que
des documents, des images et des vidéos. Les membres du site peuvent visualiser et travailler sur
ce contenu, en fonction des autorisations accordées.

Vous pouvez accéder a I'espace documentaire du site depuis le tableau de bord du site.

« | Q Recherche...

('Q SiIGMA [DEMOI La compagnie des Mers du Nord ACCUEIL DU SITE

NUMERIQUE A IMPACT

{ sélectionner » - - 3 £4 Nomw  Options~

Tous les documents Documents.

Verrouillés par moi

verrouillés par d'autres 01 Rapports d'activité
Récemment modifiés Modifié il y a plus de 5 ans
Récemment ajoutes

Mes favoris Favori

H
H
H
H
-
s
H
H
H
H
H
H
H
H
:

v 2 02 Informations contractuelles
H
H Modifié il y a plus de 5 ans
H
:
H
:
H
:
1
:
:
H
:
H
:
H
:
H

& Documents

B8 01 Rapports d'activité Favori
B8 02 Informations contra ] PN s . .
03 Specificités techniques et fonctionnelles

Modifié il y a plus de 8 ans

B 03 spécificités techniqu

Figure 4 - Espace documentaire - Racine

1. Lien Espace documentaire

Cliquez sur le lien Espace documentaire dans 'entéte du site pour accéder a I'espace documentaire.
La page se divise en plusieurs zones : le panneau d’'exploration a gauche, le menu des actions en
haut, puis une arborescence de répertoire a la racine de l'espace.

2. Panneau d'exploration

Le panneau d'exploration permet de filtrer la liste des éléments et naviguer plus facilement dans
I'espace documentaire.

3. Menu des actions

A partir du menu, vous pouvez effectuer des actions sur les documents ou modifier les options
d'affichage. L'accés aux fonctionnalités varie en fonction du role de l'utilisateur sur le site et les
autorisations accordées.
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En tant que membre du site avec le rble Lecteur, vous pouvez effectuer les actions suivantes depuis
I'espace documentaire du site :

e Voirle document dans le navigateur
e Télécharger un document

e Copier un document

e Trierla liste de documents

e Changerlavue

e Ajouter un document aux favoris

Remarque : Les options d'affichage que vous sélectionnez (vue de la bibliothéque, ordre de tri,
afficher ou masquer la sélection de dossier) sont spécifiques a votre compte d'utilisateur. Ces

réglages sont appliqués a tous les autres sites que vous consultez.

4. Arborescence de répertoires

La racine de l'espace documentaire est une arborescence de répertoires générée par défaut lors de
la création du site. Cliquez sur le nom du répertoire pour afficher son contenu.

@ sicmA

(Q) SIGMA

NUMERIQUE A IMPACT

Sélectionner

Tous les documents +

Verrouillés par d'autres E =
Récemment modifiés
Récemment ajoutés

Mes favoris

v hs!

Documents
01 Rapports d'activité
02 Informations contrar
03 Spécificités techniqu
T3 et T4 Plans schémati
Test notifications IWS

Figure 5 - Espace documentaire - Liste de documents

Documents
Verrouillés par moi Wi s s EEEsEEEEEEEEEEEEsSEEESSsSEEESSSEEESSSEEEEESEEESSSAEEESSEEEESEsEEESEEEEEE

[DEMOI La compagnie des Mers du Nord

01 Rapports d'activité

Exemple document.pdf
Crééilyaplusde7ans 272 Ko

Exemple feuille calcul.xlsx
Crééilyaplusde7ans 9Ko

Favori

ACCUEIL DU SITE

‘A Recherche..

ESPACE DOCUMENTAIRE
Nom ~ Options v

Télécharger
Voir dans le navigateur

Plus.

La vue par défaut affiche des informations sur chaque document, tels que le nom, le titre, la date de
modification et le poids du document (1).

Placez le curseur sur le document pour afficher les actions disponibles a droite (2), et le numéro de

version du document.

Tout comme a la racine, vous pouvez modifier les options d'affichage a partir du menu des actions
au-dessus de la liste des documents.
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6. Rechercher du contenu

Le champ de recherche dans le menu principal vous permet d'effectuer rapidement les recherches
simples et avancées dans I'ensemble des contenus des sites auxquels vous avez acces.

Lorsque vous lancez une recherche, toutes les correspondances trouvées dans les sites sont
affichées.

(Q SIGMA [IDEMOQI La compagnie des Mers du Nord

NUMERIQUE A IMPACT

E Site [DEMO] La compagnie des Mers du Nord | Tous les sites | Entrepdt

¢ [exemple document.pdf Recherche 2
.

.

Trier par : Pertinence v

Exemple document.pdf
[DEMO] La compagnie des Mers du Nord 272 Ko Mer 5 Oct 2016 15:48:17

/01 Rapports d'activité

Figure 6 - Recherche simple

1. Champ de recherche

Vous pouvez utiliser le moteur de recherche depuis le menu principal pour rechercher rapidement
du contenu. Saisissez le terme de votre recherche dans le champ de recherche, puis appuyez sur la
touche Entrée.

Exemple : Recherche simple sur le fichier « Exemple Document.docx ».

Remarque : Si vous entrez le mot dog vous n‘aurez pas de résultat sur document. Utilisez alors le
caractére * pour étendre votre recherche (exemple : doc?.

2. Critéres de recherche

Dans la page de résultat de recherche, vous pouvez étendre votre recherche a tous les sites ou a
'entrepbt de la plate-forme documentaire. Vous pouvez également effectuer une nouvelle
recherche ou modifier le terme utilisé.
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Lorsque vous effectuez une recherche a partir d'un site, trois ensembles de résultats sont proposés :
résultats trouvés dans le site actuel, dans tous les sites, ou dans le dépo6t. Par défaut, les résultats

pour le site actuel sont affichés.

3. Résultat de recherche

Cliquez sur la vignette ou le nom du contenu dans la liste des résultats pour afficher le contenu dans
le site relatif.

(Q Recherche avancee

Contenu v L Recherche

exemple document

Nom:
exemple document.pdf

Titre:
Description:

Type MIME:
Adobe PDF Document v

Date de Modification:

Modificateur:

Figure 7 - Recherche avancée - Formulaire

1. Recherche avancée

Utilisez le moteur de recherche dans le menu principal pour accéder a la recherche avancée.

Cliquez sur ~+ dans la zone de recherche puis cliquez sur Recherche avancée.
La page de recherche avancée s'affiche.

Exemple : Recherche avancée sur le fichier « Exemple Document.docx ».
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2. Critéres de recherche

Dans la recherche avancée, vous pouvez choisir le type de recherche :

e Contenu : Recherche pour tous les types de contenu.
o Dossiers : Recherche pour tous les dossiers et conteneurs, tels que les dossiers de la
bibliotheque et des listes de données.

Entrez vos critéres de recherche. Vous pouvez saisir le nom, le titre, la description du fichier ou
sélectionner le format de fichier.

Pour chercher par date de modification, cliquez sur l'icéne de calendrier pour sélectionner une date
dans un calendrier.

Pour chercher en précisant le dernier utilisateur qui a modifié le contenu, entrez le nom d'utilisateur
dans le champ Modificateur.

Cliquez sur Recherche.

((@) SIFM.A | r ; - Recherche..

(Q SiGMA [IDEMOI La compagnie des Mers du Nord
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RETOUR AU SITE [DEMOI LA COMPAGNIE DES MERS DU NORD PASSER A LA RECHERCHE AVANCEE

Site [DEMO] La compagnie des Mers du Nord | Tous les sites | Entrepdt

(exemple document.pdf ] 2 Recherche

Trier par : Pertinence =

Exemple document.pdf
[DEMO] La compagnie des Mers du Nord 272 Ko Mer 5 Oct 2016 15:48:17
/01 Rapports d'activité

Figure 8 - Recherche avancée - Résultat

Cliquez sur la vignette ou le nom du contenu dans la liste des résultats pour afficher le contenu dans
le site relatif.

Remarque : Utilisez les actions dans la liste de résultats pour afficher le contenu dans le navigateur
ou le télécharger sur votre ordinateur.
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7. Se déconnecter

Pour fermer votre session, cliquez sur le bouton Déconnexion (1) dans votre menu utilisateur.

(Q SICMA ACCUEIL SITES  ~ MON ASSISTANCE

- =] Déconnexion
(() abLeaU de bord de ALa\ DEJOUX

MES SITES BONJOUR ET BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE DOCUMENTAIRE

Tous ¥

Figure 9 - Se déconnecter du portail documentaire

Une page, confirmant que votre session a été fermée, doit s'afficher.

( QJ SIGMA ESPACE CLIENT

J
¢ NUMERIQUE A IMPACT

Déconnexion réussie

Vous vous étes déconnecté(e) du Service Central dAuthentification.

Pour vous authentifier a nouveau, cliquez sur le lien ci-dessous.

2 __RetourAccueil____;

Figure 10 - Page confirmant la fermeture de la session

Pour accéder au portail documentaire, vous devez vous authentifier a nouveau. Pour accéder au
formulaire d’authentification, cliquez sur le lien Retour Accueil (2), ou connectez-vous a l'adresse
suivante : https://espaceclient.sigma.fr.
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8. Terminologie

CMS (Content Management System)

Un CMS (ou Systéeme de gestion de contenu) est un logiciel permettant de gérer la création et la
publication de documents de maniére collaborative.

Tableau de bord utilisateur

Le tableau de bord utilisateur constitue le bureau de l'utilisateur ; il regroupe un ensemble de
dashlets et peut étre personnalisé par I'utilisateur.

Tableau de bord du site

Le tableau de bord du site constitue la page d'accueil du site ; il regroupe un ensemble de dashlets
et peut étre personnalisé par le gestionnaire du site.

Dashlet

Les dashlets sont des composants regroupant des informations par catégorie. Les dashlets peuvent
étre affichés dans le tableau de bord utilisateur ou le tableau de bord du site.

Site collaboratif

Un site collaboratif est un espace dans lequel un utilisateur peut partager du contenu et collaborer
avec les autres membres du site. On distingue 3 types de sites : Client, Projet et Service.

Membre de site

Un membre de site est un utilisateur lié a un site spécifique, et dispose de permissions spécifiques
sur le site en fonction de son profil. On distingue 3 profils utilisateur : Gestionnaire, Collaborateur,
Lecteur.

Bibliothéque

La bibliothéque de documents d'un site est I'endroit ou vous stockez et gérez le contenu, tels que
des documents, des images ou des vidéos.

Tags

Les tags sont des mots-clés associés a un élément de contenu ; ils permettent de regrouper des
informations par mots-clés et en facilitent la recherche.
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