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Acronymes et abréviations

Acronyme Définition

CEMT Conférence Européenne des Ministres du Transports

CEMT SAT CEMT Systéme d’Autorisations de Transport

FIT Forum International de Transport

DREAL Direction Régionale de I'Environnement, de I'’Aménagement et du
Logement
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1. A propos du compte « transporteur »
Le compte « transporteur » est un compte créé par la DREAL.

Le compte « transporteur » permet a son utilisateur de procéder aux actions suivantes dans le
systeme :

. Gérer (créer, cléturer, suspendre, réactiver) les comptes utilisateurs des employés et
des conducteurs de I'entreprise du transporteur ;

. Télécharger dans le systeme CEMT les certificats des véhicules moteurs utilisés avec les
autorisations CEMT ;

. Associer un ou plusieurs voyages, un véhicule moteur, et un ou plusieurs conducteurs a

toute autorisation CEMT attribuée au transporteur pour une opération donnée, a un
instant donné ;

. Gérer (créer/modifier) les itinéraires de voyages ;

. Modifier, durant un voyage, la date prévue d’arrivée ;

. Donner aux conducteurs la permission de modifier certains éléments des voyages, si
applicable;

. Accéder aux données relatives aux autorisations CEMT attribuées au transporteur, ainsi
qu’aux voyages effectués avec celles-ci;

. Remplacer le véhicule moteur associé a une autorisation par un véhicule moteur

opérationnel afin de poursuivre le voyage en cas d’accident ou de dommages, y
compris I'attestation sur I'lhonneur relatif a cet incident :

. Visualiser, en temps réel, les autorisations CEMT en cours d’utilisation ou disponibles
pour un nouveau trajet ;

. Générer/télécharger les fichiers d'autorisation et/ou de carnet de route.
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Image 1 - Espace de travail > Autorisations ]

Menu de I'Espace de travail

Cliquez ici pour accéder aux autorisations annuelles

-.-\lbania

Annual licences 17

Available 9

In Use 1 I

Cancelled 2

Expired 0 ’

[ a |

Cliquez ici pour accéder aux autorisations a court terme /

Apercu des autorisations _

Menu principal

2. Authentification de I'utilisateur (connexion /| déconnexion)

Avant de commencer a utiliser le systéme, chaque utilisateur doit se connecter au systéme.

A la fin d’une session de travail, il est conseillé d'utiliser le bouton « déconnexion » afin de
garantir la sécurité des données.

2.1. Comment se connecter au systéme

Le compte utilisateur est créé par la DREAL.

Pour créer un compte, l'utilisateur fournit les informations demandées (nom de I'entreprise,
numéro SIREN, siége social, etc.) et une adresse mél valide a la DREAL.

Lorsque le compte est créé, l'utilisateur recoit un mél avec son identifiant et le mot de passe
temporaire nécessaire a I'authentification.

Une fois connecté, I'utilisateur doit modifier ce mot de passe.
Pour se connecter :

1. Dans le navigateur, I'utilisateur doit accéder a la page internet du systéme ;
2. Dans le formulaire de connexion, l'utilisateur doit renseigner son adresse mél en tant que
nom d’utilisateur, ainsi que le mot de passe modifié.
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[ Image 2 - Se connecter ]

ECMT Transport Licences System 1) Renseignez I'adresse mél dans
\ le champ « Nom d’utilisateur »

— Inteﬁnational
‘t Transport Forum

User name -,-'cr.oraL;!alaa/{ia.-:a'r

Password  sevsvssssssssssgbasses /
—

2) Renseignez le mot de _/
passe dans le champ dédié

Cliquez sur ce lien si vous avez |
oublié votre mot de passe /

3) Cliquez sur ce bouton pour se 7
connecter

Note : Si vous avez oublié votre identifiant ou votre mot de passe, cliquez sur le lien
« mot de passe oublié ».

3. Aprés avoir renseigné les informations demandées, cliquez sur le bouton « connexion ».

2.2. Comment se déconnecter du systéme

Une fois le travail terminé, il est recommandé de se déconnecter afin de protéger le compte
et garantir la confidentialité des données.

Pour cela, cliquez sur le bouton « déconnexion » situé en haut a droite de I’écran, ou sur un
bouton équivalent en bas a droite.
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[ Image 3 - Se déconnecter ]

Cliquez sur ce bouton
pour se déconnecter

Albania

Q Haulier

Workplace it
[ Annua . Annual licences 17 E Short-term licences 10

@ Trucks -
@ Inactive Available 9 In Use 1 B L I 1
o 2 Impo
Incidents
& Tralle Cancelled 2 Expired 0 | & 1 " 2
= @ Inactive
A . 2 Impo
R Usars Replaced 3 £

2024 © Allasall Powesed by Alla Five Core Platform. All Rights Reierved. v.7.1.2.41/DEDUG 2024 Cllquez surce bOUton H Mahﬁi -;

pour se déconnecter

3. Espace de travail
Cliquez sur Espace de travail puis sur Autorisation pour visualiser les onglets suivants :

e Autorisations: affiche toutes les autorisations attribuées au transporteur, classées par
durée et par statut.

e Autorisations annuelles : affiche la liste des autorisations annuelles. Par défaut, la liste est
vide. Pour afficher toutes les autorisations, cliquez sur le bouton « Recherche » sans utiliser
les filtres. Vous pouvez également utiliser les filtres de recherche pour trouver une
autorisation.
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[ Image 4 - Espace de travail » Autorisations & Annuelle ]

Albania

Haulier

-

[B Licences

[E Shortterm
& Trucks
@ Inactive
A Impart
B Trzilers
@ Inactive
A Impart

Bz Users

Cliquez sur le bouton « Recherche » pour visualiser
la liste des autorisations annuelles attribuées

Year Code Number - Status Type Vehicle C  Restrictions Isswed at Walid From | Walid Te

F 2024 AL 00001 Replaced  Annual  Ewro VT

& 2024 AL 00008 Replaced Annual  Euro V. AGR 10/01/2024 11/00/2024 31/12/2004
& 2024 AL 00005 Replaced Annual  Euro VT 26/01/2024 286/n/2024 31/12/2024
& 2024 AL 00007 InUse Annual  EuroV  AGRH njnjzae ninje2s nH2202
& 2024 AL o00os  Cancelled Annual  Euro ¥V AGRHRUS 07/ o7/oz/2024 31/12/2024
& 2024 AL o009 Cancelled  Annual  Ewro V AHI 15/02/2024 15/02/2024 31/12/2024
& 2024 AL 00010 Avaiable Annual EuroVI AGR 28/03/202a4 28/03/2028 311272024
& 2024 AL [Liih}] Ayallanle Annual  EuroVI 0/oa/202a 01/04/2028 311272024
& 2024 AL Lz Avzanis Annual  EuroVl AGRH 01/0a/2024 01/04/2028 3112/2024
= e AL 00013 Linked Annual  EuroV  AHRUS 0af0a/2024 04/0a/2028 3112/2024
L4 w028 AL 00014  Available  Annual EuroV  AGRHI 1/oa/zie 11f0e/2028 31122028

1 of 13 selected (found 17)

10/01,/2024

28/

31/0/2024

07/02/2024

15/02/2024
28/03/2008
03/04/2028
01/04/2024
04/04/2024

11/04/202a

H 4= Pagel =

e Autorisations a court terme : affiche la liste des autorisations courte terme. Par défaut,
la liste est vide. Cliquez sur « Recherche » pour afficher toutes les autorisations, ou
utilisez les filtres de recherche.

[ Image 5 - Espace de travail > Autorisations > Court-terme ]

Albania

Haulier

[#]

[E Licences
] Annua

Cliquez su

r le bouton « Recherche » pour visualiser la liste des
autorisations a court terme attribuées

Year Code Number -  Status Type Wehicle Csl  Restrictiors  Issued at Valid From Valid Te
& ma AL 20002 Expired Shorterm EuwroV  AGRH  26/12/2023 /on/202¢  30/07/2024 27/03/202a
oma AL 20003 Expirad Shortterm Euro VI AGRH 01/04/2024 07/04/2024  02/04/2024
& ma AL 20004 Available Short-term EuroV AGRH 04/04/2024 04/04/202¢  05/04/2024
& 2024 AL 2005 Replacec Short-term Eure V' AHRUS 05/04/2024 05/04/2024  05/04/2024
~-Y 004 AL 20006 Linked Shortterm EuroV AGRH 05/04/2024 05/04/2024  30/04/2024
~- 04 AL 20007 Linked Shortterm EuroV AHRUS 05/04/2024 05/04/2024  30/04/2024
& 2028 AL 20006 Available Short-term EuroV AGRHIRUE 05/0a/2024 05/0a/2024  05/0af2024
& ke AL 20015 InUse  Shortterm EuroV A 20/04/2028 20/02/202¢  20/05/202
2024 AL 30007 Replacec Shovt-term Euro V AGRH 20/12/2023 01/0
& 2024 AL 30002 Cancelle Short-term Euro V' AGRH 20/1.2/2003 01/01/2024

1 of 10 selected (found 10)

ModifedOn O

03042028
04/04/2024
05/04/2004
0s/0a/2024
0s/04/2024

05/04/202a

29/0a/202a
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e Véhicules moteurs: affiche la liste des véhicules moteurs actifs appartenant a

I'entreprise. Depuis cette rubrique, vous pouvez :

o ajouter un véhicule moteur;

o modifier les données d’un véhicule moteur ;
o ajouter les documents du véhicule moteur ;
o désactiver un véhicule moteur.

[ Image 6 - Espace de travail > Véhicules moteurs ]

Albania

Haulier

4]

Plata Numbar Vahicla Catagory ~

| VIN Code

[ Licences
E] Annua

[E Short-tarm

&> Upload Documents || 28 Truck Inactivation

@ New Truck | = Edit

Plate Nurriber = Vehicke Category  Created By Created On Created TP Modified On Meodilied By

@ Inactie 2340 Euro VI Xheli Besmir  03/01/2024 19:21 1921681111 03/01/20241924  Xheli Besmir
& mport TRIZ34A EureV Xnell Besmir  11/12/2023 16:25 1927682011 01/02/202413:49  Xneli Besmir
A Trallars TRIZSFD Eura Xnel Besmir  31/01/2024 16:58 1921681011 $1/01/20241654  Xneli Basmir
@ Inactive
A Import
Tz Usars

e inactif: affiche la liste des véhicules moteurs désactivés. lls peuvent étre réactivés si

nécessaire.

[ Image 7 - Espace de travail > Véhicules moteurs 2 Inactif ]

Albania
@ Hauter S Plate Number I JIN Code Viehicle Categon g
Workplace B Lcences . . ) S
& [E Short-term
28 port & Trucks Plate Number = Vehicl Category  Created By Created On Created IP Modified On Modified By
TE i AAOBEOH Euro V Xheli Besmir 1112/2023 1672 19218810 26/03/202811:45  ¥nheli Besmir
) & Import
N A Trailers
= @ Inactive
My Prof 4. Import
Sz Usars
o
felp
e importer : permet d’'importer des véhicules moteurs via un fichier Excel. Un modéle

peut étre téléchargé au préalable.
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[ Image 8 - Espace de travail & Importer ]

Albania

Haulier o -
[ Licences
Fibe Name

Workplsce
] Annus

B Short-term

Status Imported Nr~ With Errors Nr | File Size Created By Created IP Created On « (4

o Trucks

@ Inactive

L Import Mo racords are available in thiz view.

e remorques : liste des remorques actives appartenant a lI'entreprise. Depuis cette onglet,
VOUS pouvez :
o ajouter une remorque ;
o modifier les données d’une remorque ;
o ajouter les documents de la remorque ;
o désactiver une remorque.

[ Image 9 - Espace de travail @ Remorques ]
Albania
Q e o Flate Mumber | |
O [ Licencas
. ] Annua = Add Trailer (ISR “ e Upload Documents “ 8 Trailer Inactivation ‘
&= [E Short-tarm
Reporis @ Trucks Created By Created On Modified On Modified By ::mn '+
& @ Inactive hadmin@btrans.com  21/12/2023 16:2a 27/02/202410:55  hadmin@hbtrans.com .
In |. - & Import hadmin@btrans.com  17/04/2024 09:56 17/04/202409:56 hadmin@btrans.com o
A Trailers hadmin@btrans.com 31/01/2024 17:11 31/01/202417:11  hadmin@btrans.com Q
2 Inaciive hadmin@btrans.com 21122023 16:25 21/12/202316:25 hadmin@btrans.com Q
Lo 4 Import hadmin@btrans.com 31/01/2024 17:11  31/01/2024 1711  hadmin@btranz.com
ﬁ R Users RRR==5 hadmin@btrans.com 17/04/2024 17:12  17/04/202417:12  hadmin@btrans.com ®
- RRRRLY hadmin@btrans.com 29/04/2024 16:00 29/04/202416:09 hadmin@btrans.com ®

e remorques inactives : liste des remorques inactives de |'entreprise. Elles peuvent étre
réactivées si nécessaire.
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[ Image 10 - Espace de travail > Inactive ]

Albania

Haulier o

- -] I - -
e
[5 Licences

] Annuzl Trailer Activation

[E Short-term
- Trucks Plate Nufmber « Created By Crested On Crested [P Modified On Modified By Modified IP Z

o e PRI e e Gafor 0240 V2GRN VCAMRRATTTE X e TomneeAany |

A Import
A Trailers
A Import

Jez Users

e importer: permet d'importer des remorques via un fichier Excel. Un modéle peut étre
téléchargé au préalable.

[ Image 11 - Espace de travail > Importer ]

Albania

Haulier

Frd: FleName W

B Annual File Name Status Imported Nr With Errors N File Size Created By Crested IF Created On = 4]

B Licencss

B Shortterm  Racelbicd 3 0 96k8 Xheli Besmir 1921681111 13/02/2024 16119

M Trucks
@ Inactive
L Import
M Trailers
@ Inactive

Rz Users

e Utilisateurs : affiche la liste des comptes utilisateurs liés au transporteur. Vous pouvez
créer des comptes, modifier les données, changer les mots de passe.

Image 12 - Espace de travail > Utilisateurs ]

Albania

Haulier o]

m

mai | Role

[ Licences

3 Annuzl | [& Membership Info I | More Actions v |

[E Short-term

& Trucks Login - Role Status ~ Registered On Last Loged In ]
@ Inactive (- Brans Drivent H_Driver Approved  1/12/202317:29 18/04/2024 101
& Import 8 driver2@btrans.com H_Driver Approved  12/02/2026 1428 05/05/2024 16:49

A Trzilars § driver3@btrans.com H_Driver Approved  04/04/202417:58 10/05/2024 17-37
@ Inactive § drivera@btrans.com H_Driver Approved 05/04/2024 09:58 05/04/2024 09:57

2 Import § drivers@btrans.com H_Driver Approved 10/05/2024 08:30  05/06/2024 01:09
§ h_driver1@alb.com H_Driver Approved 10/05/2024 04:45  03/06/2024 15:46
§ hadmin@brrans.com H_Manager Approved 01/12/202310:35 14/06/2024 13:33
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3.1. Gestion des autorisations

3.1.1. Obtenir des informations selon le statut d’'une autorisation

Les autorisations peuvent avoir les statuts suivants :

[ET-C) Statut ‘ Signification
_t" Disponible Autorisation attribuée et non utilisée pour un voyage.
En cours Autorisation utilisée pour un voyage. Une autorisation

d’utilisation ne peut étre utilisé que pour un seul voyage a la fois.

Autorisation annulée (arrét d’activité, non-respect des
Annulée régles, ..). Elle ne peut plus étre réutilisée mais peut
étre remplacée a partir du stock de réserve.

, Autorisation réactivée pour un autre transporteur
Remplacée

aprés annulation.

Expirée Autorisation arrivée a terme.
*1 ., Autorisation qui prendra le relais d’'une autorisation en
- Liee e
e cours d’expiration pour un voyage plus long.

3.1.2.  Voir les autorisations selon des paramétres

Par défaut, la liste des autorisations annuelles et des autorisations a court terme ne s’affiche
pas automatiquement.

[ Image 13 - Espace de travail > Autorisations 2 Annuelles ]

= Shart-tarm Cliquez sur le bouton « Recherche » pour visualiser la liste f
Ll & Truci des autorisations annuelles attribuées

f} [ . artive

4 I
1 jenid
& Traila

G hactiam

My Praslida A Tnpar
[
Help

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Recherche » pour voir la liste compléte des autorisations
annuelles attribuées.

Ou vous pouvez remplir un ou plusieurs filtres et cliquer sur le bouton « Recherche ».
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[ Image 14 - Espace de travail > Autorisations = Annuelles ]

/ 1) Renseignez un ou plusieurs des filtres

Albania

{I‘:} = Murrber ._g_';:__ew_ EuroV w  Sratus Suzilzble 27 Ves Mo — I
Warkplace —_— ==
31
[IE_: E Shotresen | I|
RSl = Trucc 2) Cliquez sur le bouton [
f} O natve Year Code | Number - | Stak « Recherche » Micdifi Ilarc
Incidents L_ i"‘""_ 4"
B Treller & dga AL $013  Aysisbie  Annusl EuroV A 2900a/2024 _29fea 202 23jai20fs
@ inacive - | , seyfoa 2l
. b WA 3) Les résultats de votre St i
: 4 24 AL ] . .. foae 31272024 1500373
T Usars recherche s’affichent ici |
-] /
Help II

4) Cliquez sur le bouton « Réinitialisation » i
pour annuler la recherche

3.1.3. Voir les informations d’une autorisation

Vous pouvez afficher soit toutes les autorisations, soit uniquement celles correspondant a vos
filtres de recherche.

e Info : affiche le statut de I'autorisation et les informations générales. Vous pouvez
également voir I'autorisation et le carnet de route au format PDF.

[ Image 15 - Fenétre d’information d’une autorisation ]

i . .
Statut de I'autorisation
[ Licen=e Annual ALD I o =
INFQ @ LOGEOOK Bl HISTORY 3
/
@ InUse
{ountry * A bania
Code A Purrher * 0007 Yaar® 24
Typa * Aanua Category Furo Iz Remarye? * Vas Mo
Issued at * 21/t fa02a alid From * 101, /200a alic To * 11/12/200a
aulier ¥ Balkan Trzns
fesricions Auztria, Gresce Hungary,
bad Licenze 20002
2 View liense £ Wiew last logibook printed document
Cliquez ici pour voir I'autorisation / /
au format PDF Loz

Cliquez ici pour voir le carnet de route
au format PDF
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Image 16 - Apergu autorisation au format PDF ]

Wimw IO x
= 1/2 - + [@ O i o :
48 TEO0 T ECHT Digal Liconis 10
" GR |
L
1
[ Image 17 - Apergu carnet de route au format PDF ]
I 0 x

Wiy

1/1 — 4+ @ O 0 o :

F [ ] werainrl
L [ECUT Dighsl Libanes. 204 A Trarspart foran

L T m oLk TR LEFE 2

Carnet de route : depuis cet onglet vous pouvez voir la liste des voyages effectués avec
I'autorisation, activer un nouveau voyage (si l'autorisation est « Disponible »), ajouter
des étapes a un voyage en cours et finir un voyage.
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[ Image 18 - Fenétre carnet de route ]

Lorsqu’une autorisation est utilisée pour un voyage,
VOUS ne pouvez pas créer un nouveau voyage

[ Lic=ns= Annual ALODOO7 - In Use 31/01/2024-31/12/2024 IO

B INFO LOGEOOH B HISTORY

10 - TRIP ACTIVATED @\a 1 J [|4’ Ti ='|~_-'_||f—'._u' tep

Flace of IDading | po.i Couy

.\
|f§ =cinl ':'l':'-”ﬂi':',‘: u:"_:|| EFinizh the trip ||(-:'|.:'==| J l

[#]

Truck keg M S Etapes et actions possible (disponible
\ uniquement pour les voyages en cours)

?kclu pading |+, Country of unkoading y Gross Welght (in tonines) |
Tud r

! Cliquez ici pour voir le voyage dans une autre

Drver
.
=4

o e =\ O\

Departure Data

ufa02e T T
Number ofkmat  5-5em0 Statut du voyage erReg Nr AR|123 Al Loaded , Assembiled goeds
Jepallure -

B) ARFIVAL 3

Arrival Date 21/ af202e PMace of unloading | P, Country of unbaading Groes Walght (in tonnsc) | 5
Wumber of km ai o Truck Reg Mr TR123848, Traler Reg Nr AR 23

armval 0 <TREE = - = -

Driver Rhprbo o

fenétre _.-/’

Dans le bloc vert, les informations du voyage en cours | —

Note : L'ajout d'étape est disponible pour les autorisations annuelles uniquement.

[ Image 19 - Fenétre controéles de I'autorisation ]

Contral E O =
Contnel Aunoiny Albarnia CLO
Cou AL
contnol 25U vaid Lontrol Dt /0402 8T

Close

[ Image 19 - Fenétre point de transit ]

Licen=e 00007, Trip Mr 1% E O x

LEPARTURE T,

Daparturs Dats Placa of la.ading Pariz Coauntry of lnadng F Gross Walght (intonnes) |- 5
Mumbear of km at Truck Reg Nr Traller Reg N TRL3ZA A

departure = == L

Step = I~

Datz 2700 202 Place Budapest Country H

Number of km(ODO Truck Reg Nr TR123a4 Al Traller Reg Nr TRLIZA A

meter 3

5)AREVAL &

Aivhal Date 29042024 Place of uniading Tirara Country of unloading AL ioss Weight (intonnes) op
Number of bmat  237ms0 Truck Reg Hr TRI23a4 | AL Traller Reg hr RL3IZA AL

0 of 3 seactad (found 3)
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e Historique : liste des changements de statut de 'autorisation.

n . .
[ Image 21 - Fenétre historique ]
[ License Annual ALODODT - In Use 31/01,2024-31/12/2024 B0 x
8 INFO # LOGEDOK HISTOR 1

Status Distw Frevm o Date To  Created By Commenit &
InUse 2042008 Hheli Besrmie

Available

Inlse

Auzilabiz

Inse

Auzilable  05/0e/262s
In e 0/0af22a
Auzilable  01/04f2028

In Use 01/0e/ 2020

3.1.4.  Activer un nouveau voyage

Dans l'onglet «Carnet de route» d‘une autorisation « Disponible», cliquez sur
« Nouveau voyage ».

Image 22 - Activer un nouveau voyage ]
[B Licen=s Short-term ALZ0004 - Available 04/04/2024-05/04/2024 IO x
& INFO \ LOGBOOH: B HISTORY =
. j— L'autorisation doit étre disponible

Arrival Date - Cliquez ici pour activer un nouveau Gross Weight (in tonnes) | 175
Dans la fenétre qui s'ouvre :
. sélectionnez le conducteur ;
. renseignez les informations de départ (date de départ, lieu, pays, poids, véhicule,
remorque, kilométrage, etc.);
. renseignez les informations d’arrivée (date d’arrivée, lieu, pays de déchargement, etc.).
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[ Image 23 - Fenétre pour activer un nouveau voyage ]

Mew trip B O =
cense ¥ 20004 Diriver driver3@btrans_com Q,

A) DEPARTURE 1
Deparwrz Dawe ®  |o7/0s/2024 Place of loading® | Plowdiv Country of loading * BG n 7000
Humber of kmat | 500300 Truck Rag hr¥ TRMSRGGOAL Q| Trailer Reg M- ¥ RAR=sS AL
departure ®

) Azzemblad Goods © Oves @ No
B) ARFIVAL &
Arrival Data * 10/0512024 B Placsof Eaku Country of unlosding ¥ | AZ q n 7.000.0

uninading®
Humbar of km at 554300 Trailar Reg Mr TRMESDED Trailar Rag Mr RRR=55
e {lose

Cliquez sur le bouton « Suivant » : Le fenétre d’activation d’un nouve
statut de |'autorisation passera de « Disponible » a « En cours d’utilisa

[ )

Image 24 - Bloc du voyage activé

au voyage se fermera. Le
tion ».

[ Licenzs Short-terrn AL20072 - In Usa 22/04/1024-20/05/2024 IO x

o
& INFO LOGBOOK B HISTORY
-
& Mo trin
- o |
f 0 = 2-TRIP ACTIVETED o Transit || # Special remark || @ Changewvehick | @Fnizh thewip || Change

A)DEPARTURE %

Departure Date ¥ Place of lbading Tirana Country of loading AL Gross Wesght [ in Tomnes) 0.0

éi{I_.ID'rEI'_:-rJI_;:Zr'\Hl at T7S00 Truck Reg hr eELn] AL Traler Reg Hr TRLS6S RO Cmpiy

B aRsval

Arrival Datz T Place of unbbading oo Country of unloading | -p Gross Wesght (in tones) |, o

;JrI{TEiEI of Em at TTEN0 Truck Reg Nr %A AL Traier Reg Nr TRLS6S RO

Diriver

R #1-TRIPFINISHED ]

A)DERAETURE %

Departure Daiz 2008 /2008 Place of bading Tirana Country of loading AL Gross Weight (in tomnes) | 5

"_\_.I:S::-__Ej_gf-.rn at | argeng Truck Reg Nr . Al Traler Reg Nr TRLSEE RO Empty

B ARIWAL

Arrival Dats 28/0a/002a Plare of unlnading Rxmran Country of undoading Gross Wasght [in tonnes) 0.0

Number of km at Sy, Truck Reg Kr 1 Traler Reg Nr =

b ke 277500 ck Rey rt2%an a RLs64 RO

Doriver —

Iy

Note: Dans la situation ou la date d'arrivée est postérieure a
I'autorisation, le bouton « Lier la licence » sera disponible. Cliquez sur |
le numéro de l'autorisation dans la liste des autorisations disponibles.

la date de validité de
e bouton et sélectionnez
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[ Image 25 - Lier une autorisation ]

Mawtrip I 0 x
enza ¥ 20004 C driver3@btrans_mm
U7J05f2024 ace of loaang * | Plowdiv 3 BG 7.000.0
Number cfjmat | S92300 Truck Rag Nr ¥ TRMERIGIAL O TralerRegHr* RRRsE5 AL
=5 Ye: () Ko
REPVAL &
A Date * wjosfaze B . . . . ¢
Cliquez ici pour lier une
SR autorisation a une autre

[ﬁ Imvaiid dates! Departune dace can't be grearter than Vaid !

[ Image 26 - Fenétre pour sélectionner une autorisation disponible ]

Select record from the lizt .

B O ¥
Humbser = Type =

o016

Annua @

1 of 2 s=lected {found 2]

Image 27 - Autorisation liée réussie

Q
]

Mezzage

PO x

[IE The license has been linked! l
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3.1.5.  Ajouter un point de transit

Dans l'onglet du carnet de bord de I'autorisation, cliquez sur le bouton « Transit » :

[ Image 28 - Ajouter un point de transit ]
[ Licensa Annual ALODODT - In Usa 21/01,/2024-31/12/2024 PO x
en B HISTOR -
L IF A mers1 &1 |J anst || # 2o || # - e e #
prms 3 I
St

Dans le bloc du voyage en cours, cliquez sur « Ajouter un point de transit », puis renseignez :

. la date du transit ;
. le lieu et pays de transit ;
. le kilométrage parcouru.

[ Image 29 - Fenétre pour ajouter un point de transit ]

Add tranzit point B o x
Ztep 2: Transit point
Datz ¥ i7josf2oza B Face* Ljwbfana C * [a ]
2 276900 Truck R TR1234A Tra = TAL 33 A

Cliquez sur le bouton « Finir » : la fenétre « Ajouter un point de transit » se fermera et le bouton
d’étape s’affichera dans le bloc du voyage en cours.
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[Ff Licen=e Annual ALODOD7 - In Us=e 31/01,/2024-31/12/2024

@ INFD

El HIETORY

geparture

B AR

& #19-TRP ACTIVATED  STERS:2 B | |}'_ _'||f hdd step || Spac m ”eu:- = vehicle || EFinish the trip |l‘ ".":-*l
A)DERARTIRE &,
Depariure Dae o din _ Country of loading Gross wWeght {in tonmes

Number of km at

Cliquez ici pour ouvrir la fenétre

AT

des points de transit

Loaded

Gross Weght (in tanmes) |

ey INr TR1Y

VE Mumber One

raler Req Nr o 23

Image 30 - Fenétre pour consulter les points de transit ]

.
Licen=e 00007, Trip Nr 19 E O =
PARTURE T,

Departure Date 21/ 042024 Place of loading Country of leading = Gross Welght (intonnes) (5
Eé'.'";:r;.;_'r;“” at 275m0 Truck Reg Nr Jrafier Bag Nr Elaza
o . Un point de transit a été ajouté
Nate 29002022 Plars
Number of km(ODO Truck Reg Nr Tradlier Req Nr TRL3ZA

{tep2-Tran ]
Datz PRIl s v Place jrhjana Country = 1s]
,\‘-.1."15' of bm(O00 275 Truck Reg Nr TRI2344 Traller Req Nr TRLIZA Al

-
o) AREVAL *
Arriial Date Place ol unisading Tirara Country of unloading AL Gioss Welght (intonnes) | og
Numky: f b a Truck fieg Hr 2344 Tradier Aeg Nr RL3ZA Al
0 of 4selectad (found 4)

Les informations ne peuvent
Coze

3.1.6.

pas étre modifiées

Ajouter une étape dans le voyage

Des étapes peuvent étre ajoutées dans les carnets de route des autorisations annuelles. Une
étape correspond a un arrét oU la charge du véhicule moteur est modifiée (ajout ou retrait de

poids).

Dans l'onglet carnet de route de 'autorisation, cliquez sur le bouton « Ajouter une étape » :
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[ Image 31 - Fenétre pour ajouter une étape ]

[ License Annual ALDOODT - In Use 31/01/2024-31/12/2024 o ox
|
@ INFg LOGEOOK B HISTORY =
= Y m (= o )
21 /0af2024 Place of lsading | perin suntry of kaading D Gress Weight (in tonnes) | 3
75 Truck Req Nr TR A A aler Reg Nr AR Loaded , Assembled goods
a 2 . ace of ading ountry of unboad Gress Weight (In tanmes) | 5
Wumher of km = Truck Reg Nr TRIZ34 lar Rieg Nr =
armival B - - -
Diriwer = ! -

Dans la fenétre qui s'ouvrira,
que le poids brut.

[ Image 32 - Fenétre pour ajouter une étape ]
Trip =te=p= in logkock IO x
Step 3
S 1ol [ PFaca® Pragus C 3 o q
exght Sign & =z) ¥ £.00
dumiper of | 226500 uccRegr | TRIZ34A aller Re TAL 33 A
2t | Jos= |

renseignez la date, le pays et le lieu de I'étape du voyage, ainsi

Cliquez sur le bouton « Suivant » : la fenétre d’'étape du voyage se fermera et I'icOne d'étape
apparaitra dans le bloc du voyage en cours dans le carnet de route de I'autorisation. Si plusieurs
étapes ont été ajoutées au voyage, le nombre total d'étapes sera affiché a c6té de l'icébne

d’étape.

[ Licenss Annual ALOOOOT - In Use 31/01/2024-31/12/2024

El HISTORY

Nombre d’étapes ajoutées

¢ || am Change ;»'-=| FFinizh the frip ||1 '—;-:;|

21/04f202) 3ea of Inading Fari suntry diny Grazz Waight (in taninc
326500 Truck Reg Mr e Trailar Reg Nr — oo o Loaded
— ——_| Cliquezici pour ouvrir la fenétre I
Ea00) Truck :L_' Nr TRIZSLA AL Trala: ;;; Nr TRLIZA AL
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3.1.7.  Ajouter une remarque spéciale a un voyage

Dans le bloc du voyage en cours du carnet de route de |'autorisation, cliquez sur le bouton

« Remarques particuliéres » :

[ Image 33 - Ajouter une remarque particuliére ]

[ Licansa Annual ALDDOOT - In Usa 31/01/2024-31/12 /2024

Dans la fenétre qui s'affichera, rédiger la remarque dans le champ prévu a cet effet.

[ Image 34 - Fenétre pour ajouter une remarque particuliére ]

B O =

Add =pacial remark

Cliquez sur le bouton « Terminer » : la fenétre se fermera et I'icbne de Remarques particuliéres

s'affichera dans le bloc du voyage en cours.

IO x

[ Licen=e Annuel ALOD0OT - In Uze 31/01/2024-31/12/2024

Cliquez ici pour ouvrir la fenétre des Remarques particuliéres
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[ Image 35 - Liste des remarques particuliéres ajoutées a un voyage en cours ]

Special remarks {others) PO =
Spe=cial remarks =l o Cree B;
et r2mart b7jisf2za 1456 B el Basmir

3.1.8.  Modifier le véhicule moteur ou la remorque pour un voyage

Dans le bloc du voyage en cours du carnet de route de |'autorisation, cliquez sur le bouton
« Changer de véhicule » :

[ Image 36 — Changer de véhicule moteur et/ou de remorque ]

FF Licen=e Annual ALDDOO7 - In Use 31/01/2024-31/12/2024 oo«
E / =
_ 4
8 IHFD LOGEDOK E HISTORY
a1 |:- |4-. =2 || o Speciel remer: || Change vahicie [ @Finisn e wip o Crangs
ceof bading | p.. = pading E Weight [intonmes) -
uck R TRI2344 | A Traile -z N Lowded
e ating Tie-n C nioading a Weightt [in tonne:
v = T = ]
e ceofoading | perin v of Inading 3
75 uck Re: T’ A A Trailer R AR A
N i o ke oy k Ra TR1224, Trallar & R7
Doriver b Cle -

Dans la fenétre qui s'affichera, sélectionnez ce que vous souhaitez modifier : le véhicule
moteur, la remorque, ou le véhicule et la remorque en méme temps.

[ Image 37 - Fenétre pour changer de véhicule etfou de remorque - 1% étape ]

Changs vehicle I 0 %

© Solct s ofchange whice ‘ — Cliquez ici et sélectionnez une option

Cliquez sur le bouton « Suivant » : selon I'option sélectionnée a I'étape précédente, remplissez
la deuxieme étape du formulaire de modification.
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[ Image 38 - Fenétre pour changer de véhicule et/fou de remorque — 2¢™ étape ]

Table for Logbook Change vehide

yre ® Change the trailer

Oid Trailer TRL33 A e Traller™

Sélectionnez une autre remorque dans la liste

Cliquez ici pour ajouter I'attestation sur ’lhonneur

Renseignez un commentaire a propos du changement du véhicule et/ou de la remorque

Cliquez sur le bouton « Terminer » : des messages de confirmation s’afficheront a I'écran.

7

\.

Image 39 - Messages de confirmation

)

Confirmation

I 0 x

Confirmatian! [

@ After finishing the action you will not be able to change the
Confirm you action|

[ The vehide has been changed!

indicated data!
Make sure that the diver has updated logbook

printed form!

Cliquez sur le bouton « Confirmer » > puis sur le bouton « Fermer » : les messages de

confirmation se fermeront et I'icbne
voyage en cours.

« Modifier le véhicule moteur » s’affichera dans le bloc du

[fF Licen== Annual ALODOOT - In Us=e 31,/01,/2024-31/12/2024 o x
& RO Cliquez ici pour voir les modifications -
opérées
& #1%-TRIF ACTIVATED  STEFS 1| 2 Tranzs dd =t S rarl Ch ahic EFinich the tin Chanaa
: 2081 [ e[ e[ e [me ] [ )
A)DEPARTLRE X 'j
a B u = & Loadead

3.1.9.

Modifier la date, le kilométrage,

le pays ou le lieu d’arrivée
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Dans le bloc du voyage en cours du carnet de route, cliquez sur le bouton « Modifier ».

[ Image 40 - Modifier les informations du voyage en cours ]

[ Leansa Annual ALODCOT - In Usa 31/01,/2024-31/12/2024

Change t

Dans la fenétre qui s'ouvrira, cliquez sur le bouton « Modifier » pour apporter des modifications

aux informations du voyage.

[ Image 41 - Modifier la date, le nombre de km, le pays et le lieu d’arrivée ]

Change the Date, Number of KM, Country, or Place of arrival B O X
D iwar Murmber Ona
Flace of loacing * Par= Courtrv of loadina ¥ F Gros: Weidht [in 50
- - Truck Bag Mr * . . X oz g
aresid — Champs disponibles a éditer
Yas M
&) AmEvaL & I ﬁ
Arrival Date ¥ 25/ 2024 i rena ou unbading® AL a K]
iz |2meson TRIZ324 AL Trziles Reg RRARZS AL
% >
-

Une fois toutes les modifications effectuées, cliquez sur le bouton « Modifier » : la fenétre se

fermera et les modifications seront enregistrées.

Les champs disponibles pour I'édition et la modification des informations s’afficheront comme

dans le bloc orange de I'image 41.

3.1.10. Terminer le voyage
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Dans le bloc du trajet en cours du carnet de route, cliquez

« Finir le voyage ».

[ Image 42 - Finir un voyage ]

sur le bouton

[ License Annual ALDOODT - In Us= 31/01/2024-31 /122024 o
Li BT LOGEDCK B HISTORY
& Nowtrio
@ #19-TRIP ACTVATED  STERS:3 &1 |,z—_--.: -_| # Add steo || # Specal remark || o8 < =-,—=.=-'_=|| EFinizh the trip (| #* Change
AJDERARTLRE %
Departure Dare a Placeof pading | po.o Counary of inading E Gross Weight (in tonnes) |-
RN Truck Reg Nr TRIZZAA | A Trailer Reg Nr TRLIZA A Losded
w03 Place of unbading ... Country of uninading " Gross Welght [in tonnes) |,
Number ofkm &l | 37y Truck Req Nr TRiIas A Trailer Reg Mr TRL2ZA | A
amhal 2278500 125 L3
Diiver Mumber One
@ 18- TRIP FINISHED 1]
A)oEranTURE &
Departure Date 1 Joa a0 Place of nading Bedin Country of inading ] Gross Welght [in tonnes) 245
Wumber ofkm at | a7zspo Truck Reg Nr TRI2244 | A Traller Reg Nr AR Al Loaded , Assembled goods
depatire !
Asriual Bats 21 s, Place of undoading | pais Country of unlaading F Girnes Walght (in tonnes) |24 5
Wumber ofkm ai | 27zc00 Truck Reg Nr TRz Trallar Reg Nr Rz
amival . = =
Diver W ember Noe

Vous verrez la fenétre avec les principales informations du voyage.

[ Image 43 - Fenétre pour finir le voyage ]

A} BEPARTURE &

Finish trip IO x

21704/ 2024 Paris 0z Waight (in tonnes) ® 5.0
276500 TruckReg Nr * TR1I324 A
Azzembled Goods * Yaz Ha
B) ARFIVAL &
2ui0af202a Place of unlading * Tirana Q| Gross Weight {in tonnas) ¥|

Z27e000 =g Mr TR1Z3a4 AL

Cliquez sur le bouton « Terminer » : des messages de confirmation concernant la fin du voyage

s'afficheront a I'écran.
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[ Image 44 - Messages de confirmation ]

Confirmaticn B O =

Confirmation IO x

6 After finishing the action you will not be able to
change the indicated datal
Confirm you action!

™ The trip has been finished!
Make sure that the diver has updated logbook
printed form!

| Prenious || Confirm || Coze |

| Cose

Cliquez sur le bouton « Confirmer » > puis sur le bouton « Fermer » : les messages de
confirmation se fermeront, le bloc du voyage dans le carnet de route affichera le statut
« Terminé » et les boutons de gestion du voyage disparaitront.

[ Image 45 - Voyage terminé dans le carnet de route ]

[% License Annual ALOOGOT - In Use 31/01/2024-31/12/2024 B o o=
o mrof  Statut du voyage est modifié I8l HISTORY =
-
a19-TRIP
A) DEPARTIEE 1 I

Departure Data Placs of lnading | gy Country of leading

21/0s4f202e

Numbaraf km at
B

Faris F Grass Waight (infonnes) | 4 g
. . . Loadad
Les boutons de gestion ne sont plus disponibles

Cepartur

B) ARAIVAL

|Aurival Date 2% 04 M2L Flace of unloading | Tirgna Couniry of unloeding AL Gross Weight (in tonnes) | 7 3
?r‘?:ﬂberor“r st 337mI00 Truck Req Nr R1238A AL  TralerReg Wr RRAFAZ3 AL

Privar NumBer One

3.2. Gestion des véhicules moteurs

3.2.1.  Ajouter un nouveau véhicule moteur

Dans la barre de menu de la liste des

« Nouveau véhicule moteur ».

[ Image 46 - Ajouter un nouveau véhicule moteur ]

Albania

véhicules moteurs, cliquez sur le bouton

Haulier

@

B Licenres
wonpiace

[ Annuz

@ Shertzerm

Plzte Mumber

Flats Mu -

| ARDSEDD
30
TRII348
TRII3FD
TRHUGESES

UIsz245252

o Uplasd Dacumenes 5 TruckInactiasion
Wuhicle Category Crasted Ry Crasted On Craatmd IR Modifisd On Mocfifec Ry

Euro VI
Eura VT
EuroV
Euro Y
EuraV'

EuraV

¥heli Besmir  11A2/200% 1545 192681111 07/05/2004 0420 Xheli Besmir

¥hali Becrmir DRI [2004 1% 19206811171 03/n,2004 19:14  ¥hali Beomir
Xheli Besmir  11/12/200316:25 19206811 41349 Xhali Basmir
xhieli Besmir 310122418354 1920681111 2014 1632 Xheli Besmir
xheli Besrmir b7 iDnj202a 0339 19LERIINT 07 a Q523 Xheli Besm
Hhali Basmir D7i0S[200415:20 1920620011 0705,/2004 15:20  Xhali Basmir
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Dans la fenétre qui s'ouvrira, renseignez les informations du véhicule moteur.

[ Image 47 - Fenétre ajout nouveau véhicule moteur - 1% étape ]

e Truck g o

§7)K7B4368

FLUT534743RTESS34

Hirineg contract Euiro ¥

Albania

M

Cliquez sur le bouton « Télécharger des documents » :
documents (avec la liste des documents requis) s'affichera.

[ Image 48 - Fenétre ajout nouveau véhicule moteur - 2é™¢ étape ]

la fenétre de téléchargement des

DioCuments for truck. 57 K784568

Cliquez sur les liens pour ajouter des documents

Pour ajouter un document, suivez les étapes décrites dans les

images 49 a 50.
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Image 49 - Ajouter des 1) Cliquez sur cette zone pour ouvrir vos documents

documents - Méthode 1

Y Open ] x
jf
T I'" - 2) Sélectionnez les documents A
Organize Ne’;folder o i 0
I e

[ Mlanan Date Type -

OIS SIS O 1D PV VLI U L CALED

E

4 L] ‘ 4/18/2024 9:.02 PM Microsoft Excel

L] % 471772024 3:20 PM Micrasoft Excel

‘ B Certificate for R{Jadwurmme% 11/6/2019 4:34 PM Microsoft Edge

E i Ao N0 434 Oea Microsoﬂ Edge

i . \ 3) Cliquez sur le bouton « Ouvrir » rosoft Edge

i - \ 11/6/2019 434 PM icrosoft Edge
Ny L3 \ 1162019 434 PM Micrasoft Edge

v \ >

‘i
File name: | Certificate for Raagworthiness v| AllFiles / v|
-~
"‘h."h Open E | Cancel

Dvag and drop e file from yeur iocal compuier hene:

ar glick to seiscf the file manually
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[ Image 50 - Ajouter des documents — Méthode 2 ]

3) Relachez le clic
gauche de la souris

DOwvag and drgp Me file from your locs! compuisr here:
or gick v aelect the fila rwuaﬂy

)

| M = | Attachments 1 - | >
. . I
2) Faites glisser les documents I ~ @)
5 . 5 l
n sélectionnés dans la zone - [1- Hselectal
=] .3 >
= ‘fj‘ A 54 select nore
Finto Quick Copy Paste . Erapyto ~ =R MNew Progerties I :
o o opyto = =] Renama o ?_E e [ Invert selection
Clipboard Organize MNew "‘, Open Select
I
&« v 1 4 v O Sea’m}l.‘rachments P
A s ‘
En Name Daﬁi’ Type "
& AE&-‘EOH 3:24 PM PNG File
P4
d " - '3"' 11/6/2019 434 PM Microsoft Edge
Certifitate of Caompliance W' 11/6/2019 4:34 PM Microsoft Edge
[ ] 401772024 3:20 PM Microsoft Exce
v
v < 1) Sélectionnez les documents et maintenez RN
11 items 1 item selected le clic gauche de la souris appuyé e

Une fois tous les documents téléchargés, la fenétre de téléchargement des documents aura
I'apparence suivante :

[ Image 51 - Fenétre ajout nouveau véhicule moteur — documents ajoutés ]

Documents for truck: 67)K734563 IO x
INFO
Plate Numbes &7)hraasia VIN Code PLUT=32723RT 28834

Documents *
Cocwrment Type * P Autachirers *

Ceriificate for Roadworthiness Test for Moto Certificace for Roadworthiness. pdf (23a.2 K3] - The fileis raceived. Aach a Fle
Cerificare of Compdiznce with BURD Carego Certificate of Compiance.pdr (334.2 KB)- The Tlleis received.  Altach a Fle

Hiring contract Hiring contract.pdf [£34.2 KE] - The file ir received.  Atach aFile

| Cave ||§a\ea-\dclue|| Claze |

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et fermer » : le processus d’ajout du véhicule moteur sera
terminé, les informations du véhicule moteur seront enregistrées et le nouveau véhicule
moteur apparaftra dans la liste des véhicules moteurs actifs du transporteur.
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Vous pouvez cliquer sur n‘importe quels véhicules moteurs pour afficher ses informations dans
une autre fenétre.

[ Image 52 - Fenétre informations véhicule moteur ]

Truck:67JKTB456E [
General &m0
B Documents ) . . =
Cwnersnio Type Hiring contract Wahicle Catagory Ewro V
E= History
Actve Yes Mo Courtry Aloana
Qo2

La fenétre de profil du véhicule moteur contient les principales informations du véhicule
moteur (voir Image 52), |a liste des documents téléchargés (Image 53) et I'historique des actions
du véhicule moteur (Image 54).

[ Image 53 - Fenétre informations véhicule moteur - liste de documents ]

Trudc67)KTE4568 B O x
General o

Find: | DocumentTyoe
B info
DoumentType il ame = Crested On Mucifled On E
= Hiztory Cartificate for

Roadworthiness - =

Roadworthiness. pof
Tost For M Certificate for Ofen 200 Fra8
Vehicles

Cerificate of

Complisnce with  Certificate of Comphiance adf 03052024 2220
EURD Catsgery

Hiring contract  Hiring centract.pdf 02/05/1024 22:28

10f 3 sslected (found 3}

[ Image 54 - Fenétre informations nouveau véhicule moteur - historique ]

Truck:TR1234A PO =
General &
= Fnd | Resson w*
B Info
& Documerts Reason Start Date End Date Actiive | {3
2 oo 2
test 18h2/2008 058 /02100247349 No
SALE TAN22003 16352 281202023 0935 Ye=
SALE A0 1R AR EE Mo
107 & selected (found 4}
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3.2.2. Modifier les données d’un véhicule moteur

Dans la liste des véhicules moteurs, sélectionnez le véhicule moteur a modifier (un clic sur le
véhicule moteur pour le sélectionner) puis cliquez sur le bouton « Modifier » :

[ Image 55 - Modifier les informations d’un véhicule moteur ]

2) Cliquez sur le bouton « Modifier »

Albania
= BN Licences
warkplace
[ Annu: | = ot |[ 2 Upinad Doume 5 TruckInactuaron
o
"-_::I [ Shorceerm
Re parts Flate Nurrber = icle Calegory  (Crested By Crested On Created I? Madified On Modified By
ﬁ @ Inaztive
Tneidenes + Import AAEEDD gl Bezmir
- . . e
R Trsila 1) Sélectionnez le véhicule nel Bezmir
r=| @ Inactive o N g -
Bure ¥ moteur a modifier el Bezmir
My Profie + Import
Ml R = — e e
Ry Usz= .
E EurcV Xheli Basmir 05/2024 03:5% 1921 Xnef Basmir
Help UI53243254 EuroV ¥hell Besmir [2024 13:30 #nel Besmir

La fenétre du véhicule moteur avec ses informations s’affichera en mode édition.

[ Image 56 - Modifier les informations ]
Trudk: 57|K754568 E O =
Flate Number * l:?Jthjij VI Code * FLUTS34743RTa5334
Qamership Type © Hiring contract - Eura v -
Country ¥ Albania Q
[ swve || upleacdocument= |[ o= |

Apportez les modifications nécessaires et cliquez sur le bouton « Télécharger des
documents » : la fenétre avec les documents téléchargés s'affichera :

[ Image 57 - Modifier les informations — ajouter des documents ]

Docurmerts for truck: 67[K7B4568 IO

Plata Number E7JKTEA56S VIN Code PLUTS34743RTESS34

4.1

k3} Adtach z e

(ompiancepdf (342 4B) Attacha Fle

niract pdf (2342 kE)  Anach a File

Save end Clozs

Coaze |

Utilisez cette fenétre pour télécharger les documents existants ou en télécharger de nouveaux
(voir Images 49 et 50). Cliquez sur le bouton « Enregistrer et fermer » : les modifications
apportées seront enregistrées et la fenétre se fermera.
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3.2.3. Ajouter des documents a un véhicule moteur

Dans la liste des véhicules moteurs, sélectionnez le véhicule moteur pour lequel vous souhaitez
télécharger des documents, puis cliquez sur le bouton « Télécharger des documents ».

[ Image 58 - Ajouter des documents ]

Albania
o K & | o )
Plate Number VIN Cods Vehicle Catagory o
o ¥ Licenmes
[ Annuz | 2 Eoit || e* Upinad Documants || i TruckTnactuation
nf_::l [ Shorrerm
Reports Flate Murriser = Vehicle Category c.mggu Created On Crested 1P Modified O Modified By
fE @ Inactive
. - eon AAIEOD Eurol NreliBssmir 19122023 1543 1927880911 ¥nel Besmir
B Trailers 2o Eura I ¥rali Besmir 300 2024 1520 19218811 ¥nel Besmir
= @ Inatim RLIPETLY Eurn v Whali Besmie 11122023 16:25 1921600111 ¥nal Besmin
iy Frolie TRI12FD Euro W Xrali Bacrrir 3101 f1024 1654 1911681111 ¥nal Bagmir
B e e TANGENES EuroV Hpeli Basmir (03/2004 03:53 1OLTERNANT O7/OS/2240550  Mnel Besmir
- Liszzas754 EurcV xnall Basmir 201530 1921681011 O/0S(20241530 Xl Basmir

Dans la fenétre qui s’ouvrira, utilisez les liens des documents téléchargés pour les télécharger
(si nécessaire) ou utilisez les boutons « Joindre un fichier » pour télécharger de nouveaux
documents a la place des anciens.

[ Image 59 - Ajouter des documents ]

Docurmerts for truds: 57|K754568 I O =

§7)k7Ea365 VIN Code |FLuT Cliquez sur le document pour le

/ télécharger

sa248) pmmnadie Cliquez sur le lien pour
: ajouter des documents

Sove and Claze (alt |

te for Roadworthiness Test for Motc [5) Cert

te of Complizncz with EURO Catego [E] Certi

Hiring contract

Référez-vous aux Images 49 et 50 pour obtenir des informations sur les méthodes de
téléchargement des documents.

3.2.4. Désactiver un véhicule moteur

Dans la liste des véhicules moteurs, sélectionnez le véhicule moteur que vous souhaitez
désactiver, puis cliquez sur le bouton « Désactivation du véhicule moteur ».
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[ Image 60 - Désactiver un véhicule ]
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Created I? Modified On Modified By

1A% L0 ¥ A1n AR e 340 WhoE Dacmie

& Impon
M Trafler 4o Euro VI Xheli Basmir
@ Inactiee TRIL384 EurcV Krali Bazrrie
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1921881011 2/00/2028 1658 Xhel Beamir
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19Z1€E.1.111 07f08/2024 1530 Xnel Besmir

Dans la fenétre qui s'ouvrira, indiquez la raison de la désactivation.

[ Image 61 - Fenétre de désactivation ]

Truck: 57|K754563 2

Are you sure, you want to inactivate selected truck?

Plate Number *

m}

BTKTB4SES VIM (ode ¥ PLUTS34743RTES52a.

Ownership Type * | Hiring contract Vehide Catzgory® | Euro ¥

Inactwvation Reasan®

test rmasor

Y

Confirm Cosz2
|

£

FY

-

Cliquez sur le bouton « Confirmer »

: la fenétre de désactivation se fermera et le véhicule

moteur désactivé sera déplacé dans la liste des véhicules moteurs inactifs.
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3.2.5. Réactiver un véhicule moteur

Dans la liste des véhicules moteurs inactifs, sélection

nez le véhicule moteur désactivé que vous

souhaitez réactiver, puis cliquez sur le bouton « Activation du véhicule moteur ».
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[ Image 62 - Réactiver un véhicule moteur ]
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Dans la fenétre qui s'ouvrira, indiquez la raison de la réactivation du véhicule moteur.

[ Image 63 - Fenétre de réactivation ]

Truck: 57K7S4568 Leo
Are you sure, you want to activate selected truck?

Plete Numter ¥ &7 KT Eaa6E WIN Lode FLUT=da745RTEnda

Danarchip Typa * | Hiring contract Vehida Catagory  Eur W

Activation Reszon *

nest 123s0n 2
A h
Confirm Qo

Cliquez sur le bouton « Confirmer » : la fenétre de réactivation se fermera et le véhicule moteur
réactivé sera de nouveau déplacé dans la liste des véhicules moteurs actifs du transporteur.
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! TR uro {heli Basmir 11012/ 1625 1921681111 01/02/2824 1240 hel Besmir

D Insctive 11344 Eurc ¥ Hreli Bas 2/2000 16:25 102760 01/02/20221248  Xnel B

3.2.6. Importer des véhicules moteurs

Dans I'onglet « Importer », cliquez sur le bouton « Importer » en haut a gauche.

[ Image 64 - Importer des véhicules moteurs ]
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Figure 64 Start of trucks’ records importing process

Albania
Haulisr o —
{;.? o Find: | FleName hd
— By Licences
I Annuz File N Stalus Tmpeitsd Ne With Esrers N Fils Sze Created By CreatedIP | Crested On - @
= -
Repors A Trucks
”* @ Inactive
ix
Incidents
A Trziles
@ Inactea
Moy Drafle L Import
= Us2
E Mo reronds are svailanle in this view
Help
n 7 H .
Une fenétre s’ouvrira. Vous pouvez :

cliquer sur le bouton « Modele de fichier pour véhicule moteur » pour télécharger le
fichier Excel.

7

\.

cliquer sur le bouton « Joindre un document » pour télécharger le modéle complété.

Impert Hauliers

Image 65 - Fenétre importer véhicules moteurs ]

Save |

Save and Ooz= || Cloae |

1) Cliquez ici pour télécharger le modéle
de fichier pour véhicule moteur

2) Cliquez ici pour ajouter le modéle complété

Référez-vous aux Images 49 et 50 pour obtenir des informations sur les méthodes de
téléchargement des documents.
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[ Image 66 - Modéle Excel ]

TrucksTemplate - Excel = - | >
Home JLE | Page Lz rCIrIT'IIJ|i| Data | Review |Vicw|Acrc|:-a r Sign in ;—},_Sharc-
= — i Conditional Formatting = | 1=
" X |[A|| = % B or & | PO
By - h [ Format as Table ~ —
Paste Font  Alignment Number Cells Editing
R - . - [Eicenstyles - - -
Clipboard =~ Styles -
E4 d Jr LT v
A | B | C | D I
1 |VIN Code” Plate Number* COwnership Type* EURO Category* Country of registratic
2 |GHJF45E72IHCFETSES  TRLIZA 1 5 AL |:|
3 |LKIH7S844KUFD3456  CIL 007 1 5 MD
4 |ASDF1234ERTY34527  TRY 887 1 6[LT
)
5
7 -
@ 1 3
Ready B B A —-—k+——+ 7%
[ Image 67 - Modéle Excel ]

Trucks_File - Bxcel
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Bz - : E? Format as Table ~ —
Paste Font  Alignment Number Cells Editing
. - - . Eicelstyles~ , .
Clipboard = Styles o~
E6 M fo| A v
A B c | D “
1 |VIN Coe” Plate Number ownersnip Type* EURC Category” Country of registrati¢ D
2 |LHIT45573JVBFGT72  GHW33A 1 5 AL
3 |LMUH7E244KIFD456  BMK 007 1 5 MD
4 [IUJKA234ERTY36734  EVM 987 1 4 AL
5 |GTRC8954ENQC3871  RNB 675 1 4 AL
6 |TIYF557867675GH)32  FDV 456 1 5[AC
7 -
Sheet1 ® 4 3
Ready = H ————+ 7%

Une fois le téléchargement du document terminé, le fichier téléchargé apparait dans la liste
d’'importation des véhicules moteurs.
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La procédure de traitement des fichiers téléchargés est exécutée pendant la nuit. Une fois le
traitement terminé, les enregistrements des véhicules moteurs seront visibles dans la liste des
véhicules moteurs actifs du transporteur.
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3.3. Gestion des remorques

3.3.1.  Ajouter une nouvelle remorque

Dans la barre de menu de la liste des remorques, cliquez sur le bouton «

remorque ».

[ Image 68 - Ajouter une nouvelle remorque ]

Albania

Haulier o

B Licencez
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Workplace
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Help RARRX hadminSotranzcom  25/0472023 16:09 4 hedminBbtrans.com »

Dans la fenétre qui s’ouvrira, renseignez les informations de la remorque.

[ Image 69 - Ajouter une nouvelle remorque - 1% étape ]

Table with Haulier traiers IO =
INFD
ane Numks TRY 777 Code ¥ ANTYa26ia956545
* O -
Aloaniz Q
| Sawe | Upload documents || Close |

Cliquez sur le bouton « Télécharger des documents » :
documents (avec la liste des documents requis) s'affichera.

[ Image 70 - Ajouter une nouvelle remorque - 2¢™ étape ]

Documents for trailer: TRY 777

INFO

la fenétre de téléchargement des

Cartificata for Roadworthiness Test for Trails  Attach aFile

Eafaty Cartificats for o Trailer Al

Référez-vous aux Images 49 et 50 pour obtenir des informations sur les
téléchargement des documents.

méthodes de
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Une fois tous les documents téléchargés, cette fenétre de téléchargement s’affichera :

[ Image 71 - Ajouter une nouvelle remorque - ajouter des documents ]

Documents for trailer: SDY &78

50N 678

£ Certificate for Roadworthiness.pdf (234.2 KB) - The

OFET12345RG234545

fileis received. Attach a Fle

E O x

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et fermer » :

la procédure d’ajout de la remorque sera

terminée, les informations de la remorque seront enregistrées et la remorque apparaitra dans

la liste des remorques actives du transporteur.
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Vous pouvez cliquer sur n‘importe quelle remorque pour afficher ses informations dans une

fenétre séparée. La fenétre de la remorque
remorque (voir Image 72), la liste des docume
actions effectuées (Image 74).

[ Image 72 - Fenétre ajout remorque ]

contient les principales informations de Ia
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,

Image 73 - Remorque - documents ]
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3.3.2. Moadifier les informations de la remorque

Dans la liste des remorques, sélectionnez la remorque a modifier (un clic sur la remorque pour
le sélectionner), puis cliquez sur le bouton « Modifier ».

[ Image 75 - Modifier les informations d’une remorque ]

2) Cliquez sur bouton « Modifier »
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La fenétre contenant les informations de la remorque s’affichera en mode édition.

[ Image 76 - Fenétre modification — 1% étape ]
Teble with Haulier trailers E O =
INFD
Plete Humber * TRY 514 Win Code ¥ DFET12345RG234548
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Save Upload documents Co==
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Apportez les modifications nécessaires puis cliquez sur le bouton « Télécharger des
documents » : la fenétre contenant les documents téléchargés s’affichera.

[ Image 77 -Fenétre modification - 2®™¢ étape ]
Docurmerts for trailer: Try 514 E O x
Plet= Mumibe; Tryate Vin Code * DFET11343RG23a245

for Roadwortniness Test for Traike[F] Certificate for Roadworthiness.odf (£54.2 k8]  Aftach 3 Fle

Amach a Fike

A cette étape vous pouvez télécharger des documents ou modifier les documents téléchargés
(voir Image 49 et 50). Cliquez sur le bouton « Enregistrer et fermer » : les modifications
apportées seront enregistrées et la fenétre de la remorque se fermera.

3.3.3. Télécharger des documents pour une remorque

Dans la liste des remorques, sélectionnez la remorque pour laquelle vous souhaitez ajouter des
documents, puis cliquez sur le bouton « Télécharger des documents ».

[ Image 78 - Ajouter des documents ]
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Dans la fenétre qui s’ouvrira, utilisez les liens pour télécharger les documents (si nécessaire), ou
utilisez le bouton « Joindre un document » pour ajouter de nouveaux documents a la place des
anciens.

[ Image 79 - Ajouter des documents ]
Documants for trailar: Try 514 PO %
Trysie Vin Coca ® =zl Cliquez sur le document
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¢ cartficate for o trailerpdf [
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Save end Cloze

Référez-vous aux Images 49 et 50 pour obtenir des informations sur les différentes méthodes
de téléchargement de documents.
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3.3.4. Désactiver une remorque

Dans la liste des remorques, sélectionnez la remorque que vous souhaitez désactiver, puis

cliquez sur le bouton « Désactivation de la remorque ».

[ Image 80 - Désactiver une remorque ]

2) Cliquez sur le bouton
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Dans la fenétre qui s’ouvrira, indiquez le motif de la désactivation :

[ Image 81 - Fenétre désactivation remorque ]

I O =

Trailer: Try 514

Are you sure, you want to inactivate selected trailer?

Plate Numiber ® Try 514

Ownership Type *

Qwmer

In Acvetion Reason *
test Easor]

Cliquez sur le bouton « Confirmer » : la fenétre de désactivation sera fermée e

sera déplacée dans la liste des remorques inactives.
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3.3.5. Réactiver une remorque inactive

Dans la liste des remorques inactives, sélectionnez la remorque que vous souhaitez réactiver,

puis cliquez sur le bouton « Activation de la remorque ».

[ Image 82 - Réactiver une remorque ]
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Dans la fenétre qui s'ouvrira, indiquez le motif de |'activation de la remorque :

[ Image 83 - Fenétre réactivation remorque ]
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Cliquez sur le bouton « Confirmer » : la fenétre d’activation sera fermée et la remorque sera
replacée dans la liste des remorques actives du transporteur.
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3.3.6. Importer des remorques

Dans le menu de I'Espace de travail, cliquez sur « Importer » puis cliquez sur le bouton
« Importer » en haut a gauche :

Image 84 - Importer des remorques
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suivantes :

Dans la fenétre « Importer des remorques » qui s‘ouvrira a I'écran, effectuez les actions

Utilisez le bouton « Modeéle de fichier pour remorques » pour télécharger le fichier
modéle des remorques.

Import Hauliers

Utilisez le bouton « Joindre un document » pour télécharger le modéle complété.
[ Image 85 - Fenétre importation des remorques ]

INFQ

e Tenplate for trailers fic
1

1) Cliquez ici pour télécharger le modéle de

fichier pour remorques (Excel)

2) Cliquez sur le lien pour ajouter le modéle complété
télécharger des documents.

Référez-vous les Images 49 et 50 pour obtenir des informations sur les différentes fagons de
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[ Image 86 - Modéle de fichier pour ajouter des remorques ]
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[ Image 87 - Modele de fichier pour ajouter des remorques ]
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Une fois le processus de téléchargement terminé, le fichier ajouté apparaft dans la liste
d'importation des remorques.

Albania

o
n
a
¢
1

Haulier
o r—

¥ Licences
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D annual Fle Name SLatus Imiported Nr With Errors Mr - File Size Crested B Cresved IP Created On +

[E Shortterm . 18216 10/ 0202 0233
|ProEssing
o Trucks

Traliers] xisx Imported 3 ] 95 KS Xhell Besmil 192.188.1.017 23/02/202 15219

@ Inzctive
L Impornt
B Trailers

@ Inactive

La procédure de traitement des fichiers ajoutés s’‘exécute pendant la nuit. Une fois le
traitement terminé, les remorques peuvent seront visibles dans la liste des remorques actives
du transporteur.

4. Gestion des utilisateurs

4.1. Créer un nouvel utilisateur

Dans I'onglet « Utilisateurs », cliquez sur le bouton « Nouvel utilisateur ».

[ Image 88 - Créer un nouvel utilisateur ]
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Dans la fenétre qui s'affichera, renseignez les informations de l'utilisateur dans les champs
obligatoires :

[ Image 89 - Fenétre nouvel utilisateur ]

Register new user S
INFO
E_:\;a_' == 25 | driverbi@birans.com

Fasmaord ®  Assssssssssnannnsn

Roie™  |HBrher v Dans « Fonction », sélectionnez « Responsable » ou
« Conducteur » et cliquez sur le bouton « Enregistrer »

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » : un message de confirmation s’affichera.
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[ Image 90 - Message de confirmation ]
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Cliquez sur le bouton « Fermer » : la fenétre du message de confirmation se fermera et le nouvel
utilisateur apparaitra dans la liste des utilisateurs existants.
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4.2. Comment consulter | modifier les informations d'un utilisateur existant (débloquer /
désactiver un utilisateur)

Pour consulter les informations d‘un utilisateur existant, double-cliquez sur son compte dans
la liste des utilisateurs existants.

Ou

Sélectionnez I'utilisateur dans la liste (un clic pour le sélectionner) et cliquez sur le bouton
« Informations de |'utilisateur » :

[ Image 91 - Consulter les informations d’un utilisateur ]
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Image 92 - Fenétre informations d’un utilisateur

Lrans.com

y Drivar Rinkis
(41 = g

Cochez la case « Approuvé » pour

déverrouviller I'vtilisateur

sabled W Aporaved

Utilisez ces cases pour approuver f
ou désactiver le compte

Note : Pour les utilisateurs ayant la fonction « H_Driver », le responsable peut définir leurs
droits d’acces (si le conducteur peut remplir le carnet de route ou simplement le consulter) :
[ Image 89 - Les droits du conducteur ]

- Modity

driveréi@btranz.com

Cliquez ici pour sélectionner <
les droits du conducteur |

Driver Richts * Can complete logb-aok u\
o .

En tant que responsable, vous pouvez débloquer un utilisateur verrouillé (un utilisateur peut

verrouiller son compte apres avoir saisi un mot de passe incorrect un certain nombre de fois) :
pour cela, utilisez les cases a cocher « Statut du compte ».

Vous pouvez également désactiver un compte utilisateur a I'aide des cases a cocher « Statut

du compte » (un utilisateur peut étre suspendu de son activité dans le systéme si son statut est
désactivé). Les utilisateurs désactivés sont affichés en rouge dans la liste des utilisateurs.
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[ Image 94 - Utilisateurs désactivés en rouge ]
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Pour activer un utilisateur, cochez la case « Approuvé ».

4.3. Comment changer le mot de passe d’un utilisateur

Sélectionnez l'utilisateur dans la liste des utilisateurs. Dans la barre de menu de la liste, cliquez
sur le bouton « Plus d’actions » = bouton « Changer le mot de passe ».

[ Image 95 - Modifier le mot de passe d'un utilisateur ]
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Dans la fenétre « Changer le mot de passe » qui s'affichera a I’'écran, saisissez le nouveau
mot de passe de I'utilisateur :

[ Image 96 - Fenétre modification de mot de passe ]

Change user password: driveré@btrans.com & O =

TTae password must be ar ast

conbmer at does

Maar i&liiddi&ll&d-b-llq
Password

Cliquez sur le bouton « Valider » : un message de confirmation indiquant que le mot de passe
a été changé avec succes s’affichera a I'écran.
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[ Image 97 - Message de confirmation ]

Warning!! B O =

[ & Password has been changad. l

Cloza

Cliquez sur le bouton « Fermer » pour terminer la procédure et fermer la fenétre du message.

5. Rapports

Les rapports peuvent étre considérés comme un mode particulier de traitement des données
du systeme, présenté sous forme de tableaux statistiques. La visualisation des données en
mode tableau permet de les comparer sur différentes périodes et d'analyser divers indicateurs.
Les rapports sont accessibles depuis le menu principal :

[ Image 98 - Rapports ]
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Le menu des rapports est accessible sur la partie gauche de I'écran. Pour consulter un rapport,
saisissez les critéres de recherche du rapport (en utilisant la partie supérieure droite de
I'interface) et cliquez sur le bouton « Voir le rapport ».

L'acces aux données des rapports est limité en fonction du réle de |'utilisateur. Les rapports
peuvent étre exportés ou enregistrés sur votre ordinateur dans plusieurs formats, et peuvent
étre imprimés. Vous pouvez également effectuer une recherche dans le contenu du rapport a
I'aide d'un champ spécifique prévu a cet effet.
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[ Image 99 - Rapport sur l'utilisation de |'autorisation ]
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5.1,

Corps du rapport

Eléments du rapport

Le rapport se compose de trois zones principales (voir Image 99).

Zone de filtre : ici, vous pouvez utiliser les champs fournis pour définir les critéres de
recherche sur lesquels le rapport sera basé. Pour consulter un rapport, vous devez
d’abord renseigner les critéres de recherche :

[ Image 100 - Zone des filtres ]

Filtres a sélectionner

Lorsque les filtres sont
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rapport »

uniaasing

° [Egana v

o |
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voir/masquer les filtres

EnuL

Barre de menu avec boutons de navigation : permet de naviguer entre les pages du
rapport, de modifier I'échelle (zoom avant / zoom arriére) de I'affichage du rapport, et
d’enregistrer le rapport dans l'un des formats proposés (MS Word, MS Excel,
PowerPoint, PDF, fichier TIFF, etc.).
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Image 101 - Menu du Report’s refresh button
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e Corps du rapport : est affiché sous forme de tableau :

[ Image 102 — Corps du rapport ]
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5.2. Comment consulter un rapport selon les critéres fournis

Dans I'onglet du rapport, utilisez la zone de filtre pour saisir les critéres qui seront utilisés pour
générer le rapport.

Click l====] button 2) Cliquez sur « Voir le rapport » | ——\
-
W
T =2 “— | 1) Sélectionner les filtres iy

Le rapport généré selon les critéres de recherche indiqués s'affichera a I’'écran.

Pour annuler les criteres de recherche et revenir a l'affichage du rapport avec les
caractéristiques par défaut, cliquez sur les doubles fleches en haut a gauche de la barre de
menu du rapport.
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[ Image 103 - Actualiser les informations du rapport ]
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5.3. Comment naviguer entre les pages d’un rapport
Lorsque votre rapport contient plus d'une page, le bloc de boutons de navigation devient actif.

Le bloc de boutons de navigation est placé sur la barre de menu du rapport et contient les
boutons suivants :

[ Image 104 - Boutons de navigation ]

Aller a la page précédente

/7 Aller a la page suivante
i’ Aller a la derniére page

Revenir a la premiére page Nombre de pages total

Numeéro de la page affichée

5.4. Comment exporter (enregistrer) un rapport

Le rapport généré peut étre enregistré dans I'un des formats prévus. Pour cela, utilisez le
bouton correspondant. En cliquant sur ce bouton, une liste des formats disponibles pour
I'enregistrement du rapport s’affichera. Le rapport est enregistré sur votre disque dur :

[ Image 105 - Enregistrer un rapport ]
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Figure 105 Report’s Export
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[ Image 106 — Rapport enregistré au format PDF ]
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5.5. Comment modifier I'échelle d’affichage d’un rapport

Pour faciliter la consultation, I'affichage du rapport peut étre modifié selon les besoins. Pour
ce faire, utilisez le menu déroulant « Zoom » dans la barre de menu du rapport :
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[ Image 107 - Menu zoom ]
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5.6. Comment masquer [ afficher les filtres du rapport
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Par défaut, la zone de filtre de recherche est toujours visible dans l'interface du rapport.
Lorsque vous avez déja affiché le rapport selon les parameétres indiqués et que vous n‘avez plus
besoin de voir la zone de filtre, vous pouvez la masquer afin d’agrandir la zone d’affichage du
rapport (le corps du rapport).

Pour masquer ou afficher la zone de filtre suivez les indications ci-dessous.

[ Image 108 - Afficher/masquer la zone de filtre ]
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6. Incidents
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L'onglet « Incidents » permet de signaler des incidents que les utilisateurs peuvent rencontrer
dans le systéme. Les incidents peuvent correspondre au signalement d’un bug, a une demande
de nouvelle fonctionnalité, a une question ou a une demande de formation.

Lorsqu’un incident est soumis par un utilisateur, I'équipe de développement regoit le
signalement et prend les mesures nécessaires pour le résoudre rapidement. Lorsque le statut
de l'incident change, I'utilisateur qui I'a soumis est informé de ce changement par une
notification envoyée par mél.

Dans l'onglet « Incidents », chaque utilisateur ne peut consulter que les incidents qu'il a
lui-méme soumis. L’accés a la liste compléte des incidents est réservé aux utilisateurs ayant des
droits d’administration ainsi qu’a I’équipe de développement.

Les incidents peuvent étre soumis de deux maniéres :

e Depuis la liste des incidents soumis dans I'onglet « Incidents » ;
e Depuis la fenétre oU l'incident se produit.

Les images ci-apres présentent les deux méthodes de publication d’un incident.

[ Image 109 - Menu « Incidents » ]

Cliquez sur le bouton « Publier un incident »
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Cliquez ici pour accéder au menu « Incidents »
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6.1. Comment publier un incident depuis I'onglet « Incidents »

Dans la barre de menu des incidents, cliquez sur le bouton « Publier un incident ».

ECMT Transport Licences System
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Dans la fenétre d’incident qui s'ouvrira, renseignez les informations concernant l'objet de
I'incident, sa description, le type d’incident et sa priorité.
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[ Image 110 - Fenétre publication d’un incident ]
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[ Image 111 - Zoom sur les types d’incidents ]
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Dans I'onglet « Capture d’écran » vous pouvez joindre un fichier montrant le probléme survenu.

[ Image 112 - Fenétre publier un incident ]
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Cliquez ici pour joindre une capture d’écran
de I'incident rencontré sur le systéme

Si vous souhaitez joindre plus d’une capture d’écran a votre incident, utilisez I'onglet Pieces

jointes.
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[ Image 113 - Fenétre ajouter des fichiers ]
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Lorsque toutes les informations concernant l'incident ont été renseignées, cliquez sur le
bouton « Enregistrer et fermer » : I'incident apparaitra alors dans la liste des incidents soumis.
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6.2. Comment publier un incident depuis la fenétre ou l'incident se produit
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Dans la fenétre oU I'incident se produit, cliquez sur le bouton « Point d’exclamation » en haut

a droite.

[ Image 114 - Bouton « Point d’exclamation » pour publier un incident ]
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‘n

La fenétre « Publier un incident » s’ouvrira, et vous pourrez renseigner les informations relatives
a l'incident et joindre une capture d’écran (préalablement réalisée et enregistrée sur votre

disque dur).

[

Image 115 - Fenétre publier un incident ]
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Cliquez sur le bouton « Ok » pour
publier un incident : il apparaitre
dans la liste des incidents

4) Cliquez sur la croix rouge pour
supprimer un document ajouté

6.3. Comment modifier le statut d’un incident
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Depuis la liste des incidents, cliquez sur I'un des boutons disponibles pour changer le statut :
« Marquer comme traité » ou « Mettre en attente » (l'incident doit étre sélectionné au

préalable).

[ Image 116 — Modifier le statut d’un incident ]
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1) Sélectionnez I'incident enregistré
pour changer son statut

Dans la fenétre « Changement de statut » qui s'affichera, saisissez un commentaire sur le
changement de statut et cochez les cases « Envoyer une notification » pour définir si une
notification par mél concernant le changement de statut sera envoyée a l'utilisateur ayant

publié I'incident.

[ Image 117 - Fenétre de modification du statut d’un incident ]
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Cliquez sur le bouton « Soumettre » : la fenétre de changement de statut se fermera et
I'incident sera déplacé dans I'une des listes des incidents, en fonction de son nouveau statut.
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7. Mon profil

Le menu « Mon profil » est destiné a stocker vos données personnelles en tant qu’utilisateur du
systéme, a changer votre mot de passe et a consulter I'historique de vos connexions.

7.1.

Les éléments de I'onglet « Mon profil »

« Mon profil » est composé des onglets suivants :

Informations personnelles : fenétre oU sont stockées les informations personnelles et
les données de sécurité. Vous pouvez y ajouter vos coordonnées, ajouter votre prénom
et nom de famille. Une fois que vous avez effectué des modifications dans vos
informations personnelles, n'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

Image 118 - Mon profil > Informations ]
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e Modifier le mot de passe : fenétre a remplir pour modifier votre mot de passe actuel.

[ Image 119 — Mon profil > Modifier le mot de passe

)
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1) Renseignez votre mot
de passe actuel

2) Renseignez le nouveau
de mot de passe

3) Répétez le nouveau
mot de passe

4) Cliquez sur le
bouton « Appliquer »

e Historique des connexions : liste de vos derniéres connexions au systéme. Pour chaque

connexion, Vvous retrouverez les

informations

suivantes :

date, heure,

connexion/déconnexion, adresse IP de l|'appareil utilisé pour vous connecter au

systéme.

[ Image 120 - Mon profil > Historique de connexions ]
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