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Espace Secrétaire général 

Si vous vous connectez au tant que secrétaire général, vous allez trouver un lien en bas dans le 

tableau de Bord « Espace Secrétaire général »  

 

Si vous y accéder vous allez trouver un nouveau tableau de bord offrant les fonctionnalités 

suivantes : 

1. Visualisation de personnels : là vous pourrez visualiser plus de détail sur les personnels de 

l’ENSAS avec la possibilité d’exporter les données en fichier Excel 

 

 

2.Gestion des pôles administratifs : à partir du tableau de bordcliquer sur le menu ajouter servicevous 

allez trouver la liste des pôles administratifs existants, vous pourrez faire des modifications(changer par 

exemple le chef de service) en cliquant sur le lien Modifier ou supprimer un pôle ou ajouter un autre via le 

clic sur le lien en haut « Ajouter un service » 
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-Formulaire d’ajout un nouveau pôle administratif : là vous pourrez ajouter un nouveau  pôle , Il suffit de 

cliquer sur le lien « ajouter un nouveau service » un formulaire s’affiche contenant une liste déroulante 

remplie par les personnels de l’ENSAS afin de choisir un chef (si le pôle est un service),en plus vous 

trouverez un éditeur web pour définir le description de service. Cette description qui va être apparaitre par la 

liste aux visiteurs de la plateforme 

 

-Formulaire de Modifier un pôle administratif : là vous pourrez changer le descriptif de pôle ou changer le 

chef (s’il s’agit d’un service). A savoir une personne ne pourra pas être chef de plus d’un service. 
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3.Affectation des personnels dans les pôles administratifs : A partir de tableau de bord cliquer sur le menu 

« Attribuer un service» vous allez trouver la liste des pôles existantssélectionner un pôle une 

nouvelle  page s’ouvre permettant d’ajouter un personnel au pôle sélectionné ou enlever un personnel 

existant. 
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Remarque : S’il s’agit d’un service qui a un chef n’oublier pas de l’ajouter à la liste de personnel de ce 

service car par défaut il ne s’ajoute pas automatiquement même s’il est affecté au tant que chef de ce service 

4.Gestion des commissions/Conseil : à partir du tableau de bordcliquer sur le menu ajouter un 

conseil/commissionvous allez trouver la liste des commissions existantes, vous pourrez faire des 

modifications(changer par exemple le fichier descriptif) en cliquant sur le lien Modifier ou supprimer un 

conseil ou ajouter un autre via le clic sur le lien en haut « Ajouter un nouveau » 

 

 

 

-Formulaire d’ajout 
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-Attribuer les membres : A partir de tableau de bord cliquer sur le menu « Attribuer un 

conseil/commission » vous allez trouver la liste des commissions existantessélectionner une une 

nouvelle  page s’ouvre permettant d’ajouter un personnel au commission sélectionnée ou enlever un 

personnel existant. 

 

 

 

5.Historique ordre de mission : Juste pour consulter les ordres de missions effectués, pour avoir plus de 

détail vous devez le demander de responsable RH selon le numéro d’ordre de mission 

6.Gestion des annonces : vous pourrez ajouter une nouvelle annonce à afficher au personnel, il suffit de 

cliquer sur « Annonces » 
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7.Gestion des téléchargements : vous pourrez ajouter un nouveau fichier à télécharger, il suffit de cliquer 

sur « Fichier à télécharger » 

 

 


