
CLADE : commandes
https://clade.intradef.gouv.fr



- Bouton « connexion » en haut à droite

- saisir son adresse mail intradef
- saisir son mot de passe Clade
- si pas de mot de passe, cliquer sur « mot de passe
oublié et suivre les indications



- Une fois connecté, vous accédez à la fiche de votre profil en cliquant sur « mon compte » ou en cliquant sur votre adresse mail, puis sur 
« mon profil ». Votre profil comprend :
1 – vos informations personnelles : les champs grisés sont modifiables par vous ou par DGA ITE



2 - Une adresse postale et une adresse géographique que vous pouvez saisir ;  ce sont celles qui seront utilisées pour la 
livraison de vos commandes  



3 - Des informations relatives à votre compte (adresse courriel , mot de passe) et à vos droits (rôles)
Le courriel et le mot de passe sont modifiables par vous, 
Les rôles ne sont modifiables que par l’administrateur commandes de DGA ITE



4 - La possibilité de personnaliser les mails que vous souhaitez recevoir en fonction du changement de statut de vos 
commandes



Une fois connecté, vous arrivez sur cet écran qui comprend en haut à droite vos nom et prénom et en haut à gauche : mes 
portails, gestion, votre adresse mail intradef

- Pour accéder aux commandes :
- Cliquez sur « gestion »
- Puis sur « commandes »
- Le menu « commandes » se déroule :

- Gestion du catalogue :  vous permettra de 
commander à partir d’un catalogue (le 
catalogue n’est pas complété pour l’instant) ; 
nous vous informerons des modalités de 
commande à partir du catalogue dès qu’il sera 
opérationnel

- Mes commandes : un tableau récapitulatif des 
commandes que vous avez passées à votre 
nom

- Liste des commandes : un tableau récapitulatif 
des commandes de l’entité (ou des entités) 
pour laquelle vous êtes valideur. 

- Si vous n’êtes pas « valideur de commandes » 
vous ne voyez pas « listes de commandes ».

Prenom nom

prenom.nom@intradef.gouv.fr



Pour commander un document, cliquez sur « listes des commandes » pour les valideurs et sur « mes commandes » pour les 
non valideurs ; le même écran s’affiche pour les deux profils

-
- « Ajouter une commande »  permet de créer une 

nouvelle commande
- « Importer des commandes » permet d’importer 

dans Clade un fichier excel contenant des commandes
- « Exporter des commandes » permet de faire un 

export csv des commandes de Clade
- Les champs « N° commande », « titre », « type », 

etc…. sont des champs qui permettent de rechercher 
dans les commandes ; pour cela, on rentre une valeur 
dans le champ choisi, puis on clique sur « rechercher »

- « effectuer une action de masse » permet aux 
valideurs de valider plusieurs commandes à la fois

- Le tableau récapitule vos commandes (en principe de 
la plus récente à la plus ancienne) ; vous pouvez 
utilisez le champ « trier par » pour modifier cet 
affichage

- Le bouton « actions » en regard de chaque commande 
permet d’effectuer diverses actions sur les 
commandes, comme : modifier, consulter, dupliquer, 
supprimer

- La case à cocher carrée en regard de chaque ligne de 
commande permet de sélectionner plusieurs 
commandes à la fois (afin d’appliquer sur ces 
commandes la même action), pour l’instant 
uniquement « valider »



Après avoir cliqué sur « ajouter une commande », l’écran ci-dessous s’affiche :

-
- Les champs avec une astérisque rouge sont 

obligatoires
- Le champ « Emise par »  se complète 

automatiquement avec votre adresse mail (celle 
rentrée dans votre profil)

- le champ « entité » » se complétera 
automatiquement avec le nom de l’entité rentrée par 
DGA ITE dans votre profil

- Le champ « valideur » se complète automatiquement 
avec votre adresse mail  si vous êtes valideur ; si vous 
n’avez pas ce profil il se complétera automatiquement 
avec l’adresse mail du valideur de votre entité

- Le champ « traitant » se complète dès lors que vous 
aurez choisi un type de produit ; c’est la personne qui 
prendra en charge votre commande

- Le champ « commande hors catalogue » est 
positionné par défaut sur la valeur « oui » (il se mettra 
sur non lorsque vous pourrez faire une commande à 
partir du catalogue)

- Le champ « titre » est obligatoire



Vous choisissez un type de document à commander dans la liste déroulante, les champs relatifs à ce type s’affichent
(Les champs avec une astérisque rouge sont obligatoires)



-
- Vous renseignez le champ quantité
- Vous renseignez le champ prix unitaire TTC si vous le 

connaissez
- le champ «total » » se calculera automatiquement  
- L’adresse de livraison est celle complétée dans votre 

profil
- Vous pouvez ajouter une adresse géographique de 

livraison
- Vous confirmez la quantité à livrer
- S’il y a plusieurs exemplaires, vous pouvez faire livrer 

votre commande à plusieurs adresses différentes, 
dans ce cas cliquez sur « ajouter une adresse de 
livraison » ; la quantité totale à livrer doit être la 
somme des autres quantités renseignées



-
- Si vous êtes valideur, vous renseignez à date à laquelle 

vous validez la commande et vous cliquez sur le bouton 
« validée »

- Si vous avez une date limite de livraison pour le document 
commandé, vous pouvez l’indiquer

- La date de livraison effective sera renseignée par DGA Ite 
lors de la livraison

- vous  pouvez laisser la commande « en attente » si vous 
souhaitez revenir dessus avant de la transmettre ou de la 
valider

- Si vous n’avez pas de profil valideur, vous cliquez sur 
« transmise » et votre valideur sera averti par mail qu’il a 
une commande à valider ; si vous n’avez pas le profil 
valideur, vous ne voyez pas le bouton « validée »,

- Vous pouvez également à ce stade l’annuler, en cliquant 
sur le bouton « Annulée »

- Vous pouvez mettre une pièce jointe
- Vous pouvez mettre un commentaire
- Terminez la saisie en cliquant sur le bouton « enregistrer »
- Si vous cliquez sur le carré « Annuler », vous annulez la 

saisie que vous venez de faire
- Une fois que vous avez enregistré, vous revenez sur le 

tableau de commandes 
- Chaque changement d’état d’une commande génère un 

mail (cf paramétrage dans votre profil diapo N° 5)
- Lorsqu’une commande sera passée au statut « livrée », 

vous pourrez encore y accéder en modification pour 
renseigner le statut « réceptionnée » ; ceci nous permettra 
de savoir que vous avez bien reçu le document (notion de 
« service fait »



En consultation ou en modification de commande, vous pouvez :

-
- Faire un réclamation sur la commande :

- pour cela vous cliquez sur le bouton « réclamer » en bas 
à droite de l’écran ; 

- cette action génère automatiquement un mail vers la 
boite mail accueil de DGA ITE avec le numéro de la 
commande dans l’objet ; 

- il ne vous reste plus qu’à écrire votre message et à 
l’envoyer

- Consulter l’historique de la commande :
- pour cela vous cliquez sur le bouton « historique » en 

bas  droite de l’écran  

- vous obtenez la liste des actions qui ont été faites sur la 
commande avec le nom de intervenants



Pour vous déconnecter de CLADE:
- Cliquez sur votre adresse mail en haut à gauche 
- Puis sur « se déconnecter »

-


