CLADE : commandes

https://clade.intradef.gouv.fr




Bouton « connexion » en haut a 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
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Bienvenue sur la plateforme Intradef de CLADE !

CLADE (Coopération pour L'Accés & la Documentation Electronique) constitue la banque de données bibliographiques et de documentation

électronique, en mutualisant dans un méme systéme d'information, 'accés aux données numériques et aux mis & disposition par
des organismes du Ministére des Armées.
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CLADE / Se connecter

Se connecter

Adresse e-mail *

prenom.nom@intradef.gouv. i

Mot de passe *
XXX

defense.gouv.fr gouvernement.fr legifrance.gouv.fr service-public.fr




Une fois connecté, vous accédez a 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
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Monprofil  Sedéconnecter
Mon profil
Tous les portails | v Effectuer une recherche...
Besoin daide pour otr che ? (%) RECHERCHE AVANCEE

A Propos Actualités Liste des portails Aide Kit Communication Tutoriels/Manuels

CLADE / francoise sebaoun@intradef gouv.fr

| eS8 ol francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr
> & Moncompte Informations personnelles
&  Mes paniers Hom bichom
SEBAOUN Francoise
() sedéconnecter
Courriel secondaire Téléphone
0545371858
Affectation Activité
Fonction Unité organisationnelle
Entité d'appartenance Origine
DGA ITE (361776) 7 DGA b
Valideur budgétaire Déléguer le pouvoir des commandes
francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr (5293)
Q) Traduction
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2 - Une adresse postale et une adresse géographigue que vous pouvez saisir ; ce sont celles qui seront utilisées pour la
livraison de vos commandes
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ade intradef.gouv.fr/user/5293 /edit [+ Recherche

Mesportails  {}} Gestion  § francoise sebaoun@intradef:goun.fr

Mon profi

Adresse postale
Pays
France
Entreprise
DGA Intelligence technique et conomique

Prénom * Nom

Frangoise SEBAOUN

Adresse "

CS 32108

Code postal * Ville Cedex
16021 Angouléme Cedex

Adresse de livraison

Pays

France

Entreprise

DGA Intelligence technique et économique

Prenom* Nom*
Frangoise SEBAOUN
Adresse *

9 Boulevard Liédot

Code postal * Ville Cedex

16000 Angouléme
Valider les modifications | +

Informations compte BuildV.2.4.1 1-intradef-lot2 - Pecad3b (30/06/2021 14:29.38)
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3 - Des informations relatives a votre compte (adresse courriel , mot de passe) et a vos droits (roles)
Le courriel et le mot de passe sont modifiables par vous,
Les r6les ne sont modifiables que par I'administrateur commandes de DGA ITE
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Mesportails L Gestion J francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr

Mon profil Se déconnecter

Valider les modifications | +

Informations compte

Courriel *

francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr

Mot de passe actuel

ous souhaitez changer I'Adresse de courriel ou le Mot de passe ci-dessous. Réinitialiser votre mot de passe

Réles
Utilisateur authentifié
Administrateur
Administrateur CLADE
Administrateur commandes
Droit de passer des commandes
Droit de valider des commandes

Droit de traiter des commandes

i Valider les modifications | +

Build V.2.4.1.1-intradef-lot2 - 9eca43b (30/06/2021 14:29:38)
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4 - La possibilité de personnaliser les mails que vous souhaitez recevoir en fonction du changement de statut de vos
commandes

v

SERCE O hey
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= intradef.gouv.fr/use

Mesportails  ff Gestion  § francoise.sebaoun@intradef. gouv.fr

Mon profil Se déco;

Droit de passer des commandes
Droit de valider des commandes

Droit de traiter des commandes.
Valider les modifications | +

Notification pour les statuts des commandes

En attente
Transmise
Validée

En cours
Scindée
Commandée
Livrée
Réceptionnée
Annulée

Mes portails (1)

g Capitalisation documentaire de I'information et des connaissances DGA

e
i

Justification Justification d'acceptation/de refus




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

[ ] Bienvenue survotre tableau o= X

Pour accéder aux commandes : o> eo ©8 st 8] (& s EEE

B — 0% + B} Q =aSYSMAN /) Documentston |Port.. @ eTemptation (@ Outi geston ecters g Intradef | ] CLADE | CLADE (© Annsventrscet B DIADEME ) Recherche ntadet 5

prenom.nom@intradef.gouv.fr

- Cliquez sur « gestion »

- P u is s u r « co m m a n d eS »  $%” Portail des bibliothéques et centres &

, de documentation du ministére des Armées
- Le menu « commandes » se déroule : i

ndes

. Tous les portails | v fectuer une recherche..
- Gestion du catalogue : vous permettra de = e . Q|
commander a partir d'un catalogue (le . =
catalogue n’est pas complété pour l'instant) ;

A Propos Actualités Liste des portails Aide Kit Communication Tutoriels/Manuels

nous vous informerons des modalités de CLADE / e comecter / Bianvenue su vote tableau debord
commande a partir du catalogue dés qu’il sera .
, . » & Tableaudebord H
operatlonnel Bienvenue sur votre tableau de bord !
& Mon compte Visualisez ici la synthése de vos emprunts, réservations, abonnements RSS et recherches enregistrées, ainsi que vos inscriptions aux portails.

- Mes commandes : un tableau récapitulatif des — TR

commandes que vous avez passées a votre ®  Se décomecter
nom 0 0 0
Document(s) emprunté(s) Document(s) réservé(s) Recherches enregistrées

- Liste des commandes : un tableau récapitulatif
des commandes de 'entité (ou des entités) Mes portails 1)
pour laquelle vous étes valideur.

&

rtail CLADE

0 groupels) | O mentionis)

Build V.2.4.1.1-intradef-lot2 - 9eca43b (30/06/2021 14:29:38) ,

- Sivous n’étes pas « valideur de commandes » srele ‘ N s
Vous ne voyez pas « listes de commandes ».




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

<« c ® © @ ntipsy//cladeintradef.gouv.fr/admin/commandes e 2| | @ Rechercher In @ < =
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@ Retourausite  Mesportails 4 Gestion  § francoise.schaoun@intradef.gouv.fr

nouvelle commande

Commandes

« Importer des commandes » permet d’importer
dans Clade un fichier excel contenant des commandes

Commandes

CLADE » CLADE » Bienvenue sur votre tableau de bord » Commandes

« Exporter des commandes » permet de faire un

export csv des commandes de Clade

N° commande Titre Type Référence Emetteur Statut Date création min. Date création max.
Les champs « N° commande », « titre », « type », g i iw/mm aaaa | 1/ mm  saaa
etc.... sont des champs qui permettent de rechercher o o s s
dans les commandes ; pour cela, on rentre une valeur e
dans le champ choisi, puis on clique sur « rechercher » \ 2z sowems Dermiers
« effectuer une action de masse » permet aux e
valideurs de valider plusieurs commandes a la fois R
Le tableau récapitule vos commandes (en principe de woommoe P vee e O pme s %ME JR— o
la plus récente a la plus ancienne) ; vous pouvez
utilisez |e champ (( trier par )) pour modifier Cet 1D21000065 02/07/2021 GUERRE DE L'EAU ;:::;ERMAT\ON VEILLE francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr 49024724 ::;(EA En attente 02/07/2021 Modifier - O
afflchage 1D21000005 01/07/2021 TITRE QUVRAGE OUVRAGE francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr 49024724 ‘[?;A Réceptionnée  01/07/2021 nadia.marcelli@intradef.gouv.fr Modifier - O
Le bOUton (( aCtions )) en rega rd de Chaque Commande 1D21000063 01/07/2021 GUERRE DE L'EAU ;%\E‘;ROERMAT\ON VEILLE francoise.sebaoun@intradef.gouv.fr 49024724 ‘E_}r(;A Validée 01/07/2021 Modifier - a
permet d’effectuer diverses actions sur les
commandes, comme : modifier, consulter, dupliquer,
supprimer
La Case é cocher Carrée en regard de chaque Iigne de - - - Build V.2.4.1.1-intradef-lot2 - 9eca43b (30/06/2021 14:29:38) N

A~ Fltm Q) FRA 1416 B

commande permet de sélectionner plusieurs
commandes a la fois (afin d’appliquer sur ces
commandes la méme action), pour l'instant
uniquement « valider »



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

Les champs avec une astérisque rouge sont
obligatoires

Le champ « Emise par » se compléte
automatiquement avec votre adresse mail (celle
rentrée dans votre profil)

le champ « entité » » se complétera
automatiquement avec le nom de I'entité rentrée par
DGA ITE dans votre profil

Le champ « valideur » se compléte automatiquement
avec votre adresse mail si vous étes valideur ; si vous
n’avez pas ce profil il se complétera automatiquement
avec I'adresse mail du valideur de votre entité

Le champ « traitant » se compléte dés 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 a
partir du catalogue)

Le champ « titre » est obligatoire

<« ¢ @ © @ https://cadeintradet gouv/gestion/comm commande -t Recherche: nND & ® =
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CLADE

Tous les portails | v Effectuer une recherche... ﬂ

Besoin daid: (®) RECHERCHE AVANCEE

A Propos Actualités Liste des portails Aide Kit Communication Tutoriels/Manuels

CLADE / Commandes / Créer Commande

Créer Commande

Emise par * Entité

francoise sebaoun@intradef gouvfr (5293)

Valideur *

francoise sebaoun@intradef gouv.fr (5293)

Traitant

Commande hors catalogue *

® Oui
O Non

Titre *

Q Traduction
Type de produit

Veuillez compléter ce champ.

Duited 44 -intradef-lot2 - 9eca43b (30/06/2021 14:29:38)
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Vous choisissez un type de document a commander dans la liste déroulante, les champs relatifs a ce type s’affichent
(Les champs avec une astérisque rouge sont obligatoires)

[ ] Créer Commande | CLADE !

<« ¢ @ @ @ nttpsy//dadeintradef.gouvfr/gest e g o2 @
& — 1% + B Q =sSySMAN T, Documentation | Port.. & eTemptation @ Outil gestion lecteurs g Intradef [ ] CLADE | CLADE (© Annuaire Intradef [l DIADEME () Recherche Intradef
Type de produit
ARTICLE ~
Champs
Support
- Vide - ¥
Titre de la revue *
Auteur(s) de l'article *
N° de la revue
Volume
Date de publication *
Nombre de pages/N° de page
Langue du document
- Vide - v

Q) Traduction
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6 wvfr/gestion/comm e, Y% Recherche o 29 =
8 —| 0% [+ B Q =assMaN A Docu Port.. @ eTemptation @ Outilg & Intrades [ ] CLADE | CLADE (© Annusire Intradet [l DIADEME () Recherche Intradef
Vous renseignez le champ quantité —
Vous renseignez le champ prix unitaire TTC si vous le :
connaissez Adresses de vaison
&  Adresse liviaison [ 8|
le champ «total » » se calculera automatiquement )
L'adresse de livraison est celle complétée dans votre
profil

DGA Ineligence techniaue et économique

Vous pouvez ajouter une adresse géographique de

livraison s i
Vous confirmez la quantité a livrer

9 Bouieverd Lidot

S’il y a plusieurs exemplaires, vous pouvez faire livrer
votre commande a plusieurs adresses différentes,
dans ce cas cliquez sur « ajouter une adresse de =
livraison » ; la quantité totale a livrer doit étre la
somme des autres quantités renseignées

> Adresse géographiaue

Quantité 3 ivrer

Build V.2.4.1.1-intradef-lot2 - 9eca43b (30/06/2021 14:29:38)
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Sivous étes valideur, vous renseignez a date a 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 I'indiquer

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

vous pouvez laisser la commande « en attente » si vous
solqgaltez 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 gu’il a
une commande a valider ; si vous n’avez pas le profi
valideur, vous ne voyez pas le bouton « validée »,

Vous pouvez également a ce stade I'annuler, en cliquant
sur le bouton « Annulée »

Vous pouvez mettre une piéce jointe
Vous pouvez mettre un commentaire
Terminez |a saisie en cliquant sur le bouton « enregistrer »

Sivous 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 génére 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 regu le document (notion de
« service fait »

| ] Créer Commande [CLADE X

“ e e @ @ hitpsi/ade (estion/commande/add7destination=admin/commandes e tr| [ Q Recherche o e e =
@ — | @% [+ B Q =1sYMAN 5 Documentation| Port.. @ elemptation € Outilgeston ecteurs g Intradef | ] CLADE | CLADE © Howove O

Ajoute une sdresse de visison

Date de validation  Date de livraison demandée Date delivraison effective

i/ mm)/ sesa i/ mm / asen i/ mm/ asea

Statut de la commande Aide

@Enattene
O Transmise:
O velide:

O Anmiee

Piéces jointes

Ajouter un nouveau fichier

P
o

Commentaire

defense.gouv.fr gouvernement.fr legifrance.gouv.fr service-public.fr

Rubriques Informations sur e skte

MINISTERE

DES ARMEES Apropos Contact
Actuaités g

Liste des portalls nnetes

@ Traduction ae it

Kit Communication
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En consultation ou en modification de commande, vous pouvez :

< c @ ® @ htipsy//dade.intradef.gouv.fr/gestion/commande, estina ad e w n@oeo =
B8 - 0% + B Q =i [Pot o @ oui & Intradef | ] CLADE | CLADE (@ Annuaire Introdef Bl DIADEME () Recherche Intradef
Da Date de * D é effective -
Faire un réclamation sur la commande :
- pour cela vous cliquez sur le bouton « réclamer » en bas e oo e
a droite de I'écran ; e
- cette action génére automatiquement un mail vers la
boite mail accueil de DGA ITE avec le numéro de la
commande dans |'objet ; Pieces jointes
- il ne vous reste plus qu’a écrire votre message et a
I'envoyer -
Consulter I’historique de la commande :
- pour cela vous cliquez sur le bouton « historique » en
bas droite de I'écran

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

defense.gouv.fr gouvernement.fr legifrance gouv.fr service-publicifr

Rubriques Informations sur le site
MINISTERE — S
DES ARMEES APrc Contact

Q) Traduction
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Pour vous déconnecter de CLADE:
- Cliquez sur votre adresse mail en haut a gauche
- Puis sur « se déconnecter »
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O Retowrauste  Wesportais  ff Gesion
Monprofl  Seds
Commandes
CLADE » CLADE » Commandes
tste s commandes et | | Lt des commadesnan s
N' commande Titre Type Référence Emetteur Statut Traitant- Moi Date création min. Date création max. Trier par
- Tout- v - ii/mmazaa || fi/mm Date modif. :les plus récentes
Rechercher
1 2 3 Suvant, Demier»
Effectuer une action de masse
Crér undevi  partr des commandes
Appliquer aux éléments sélectionnés
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