
GED

CONTRIBUTEUR



SE CONNECTER AVEC « MA FSCF »

Identifiant : votre adresse email

Mot de passe : votre mot de passe personnel 



CHAPITRE 1 : SE RENDRE SUR SA COMMUNAUTE

Cliquez sur votre nom d’utilisateur 

situé en haut à droite de la page (à 

droite de « Boutique »).

Dans « Ma FSCF », cliquez ensuite 

sur l’onglet « Mes communautés » 

pour voir l’ensemble des 

communautés auxquelles vous 

appartenez.



CHAPITRE 1 : SE RENDRE SUR SA COMMUNAUTE

Cliquez sur la communauté en 

question afin de s’y rendre.

Vous accédez ainsi à la page d’accueil de votre communauté avec un ensemble de 

possibiltés matérialisé par les différents onglets.



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Un document de type GED, est un document pouvant être une réunion ou thème qui pourra contenir un 

ensemble de fichiers lié à cette réunion (document GED). Dans ce document, un texte de présentation 

ou autre contenu peut être ajouté de façon à présenter votre document GED.

Cliquez sur « Contenus »

Cliquez ensuite sur « Ajouter un 

document » situé en haut à gauche de 

la page.



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Saisissez l’intitulé de votre document 

GED. Ex : « Séminaire CNGF »

Dans l’onglet « contenu, dans le 

champ « descriptif », saisissez 

un texte présentant votre 

document GED.



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Dans l’onglet « Documents », pour 

insérer un fichier lié à votre 

document, cliquez sur « Choisissez 

un fichier »



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Sélectionnez sur votre 

ordinateur le fichier en question 

et cliquez sur « ouvrir ».



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Cliquez ensuite sur « Transférer » pour 

voir apparaître les différentes informations.

Complétez le champ « description » afin de nommer 

votre fichier. Ex : Compte rendu réunion CNGF 2017

Sélectionner la classification de votre fichier. Ex : 

Compte Rendu

Saisissez le thème de votre document



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Une fois votre fichier inséré, 

allez dans l’onglet 

« contexte »

Votre communauté est directement 

sélectionné car vous êtes membre

Cliquez sur « enregistrer » pour 

publier votre « document GED »



CHAPITRE 3 : AJOUTER UN DOCUMENT DE TYPE GED

Pour modifier votre « document 

GED », cliquez sur « modifier »

Pour retourner sur la page 

d’accueil de la communauté, 

cliquez sur le titre de cette 

dernière



CHAPITRE 4 : CONSULTER VOS DOCUMENTS GED ET FICHIERS

Sur la page d’accueil de votre 

communauté, cliquez sur « Documents » 

avec le liseré bleu.

Vous arrivez sur une page listant tous les Documents 

GED de votre communauté ainsi que tous les fichiers 

qui y sont associés

La partie bleu vous permet de rechercher vos Documents 

GED et/ou fichiers par mots clés, par date et par type de 

documents. D’ou l’importance de bien remplir les 

informations relatives à votre fichier (Voir « ajouter un 

document GED)



CHAPITRE 4 : CONSULTER VOS DOCUMENTS GED ET FICHIERS

La première barre gris foncé correspond 

à la date de création du document GED

La seconde barre gris claire correspond 

à votre document GED. Ce titre est 

cliquable et vous serez alors dirigé vers 

ce derniers avec les informations 

textuelles et les fichiers correspondant.

Enfin, vous avec le fichier avec son type 

et sa nomenclature et son thème. Ce 

fichier est cliquable et se télécharge 

directement sur votre ordinateur

Pour retourner sur la page d’accueil de 

votre communauté, cliquez sur 

« Informations » avec le liseré jaune



EN CAS DE PROBLÈME 

CONTACT : 

EMAIL : WEBMASTER@FSCF.ASSO.FR


