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A. Qu’est-ce qu’Alfresco ?

Alfresco est une plateforme numérique de gestion documentaire utilisée par le SPW pour
organiser et gérer des fichiers numériques en un seul endroit de maniere sécurisée. Celle-ci
facilite la collaboration en permettant aux utilisateurs de partager et de modifier des
documents.

Dans le cadre des élections locales du , Alfresco est mis a disposition des
opérateurs électoraux par la Région wallonne pour le dépbt et le téléchargement de
différents fichiers qui demandent un traitement sécurisé. L'outil respecte donc les

prescriptions et les bonnes pratiques en matiere de RGPD.

Plus précisément, la plateforme est utilisée par:

e Les dans le cadre du dépdt du registre des électeurs et des registres
scrutin, de la preuve d’envoi de l'avis de convocation aux électeurs et du registre
spécial des procurations. La commune télécharge depuis cette plateforme le registre
des électeurs et les registres de scrutin signés électroniquement par le Gouverneur ;

e Le pour procéder a la vérification des doublons éventuels dans les
registres des électeurs ainsi que pour contréler les preuves d’envoi des avis de
convocation préalablement déposées par les communes ;

e Les pour télécharger les registres des électeurs et les
registres de scrutin déposés préalablement par les communes afin de procéder a
leur vérification et a leur signature électronique. Les Gouverneurs déposent ensuite
sur la plateforme les registres des électeurs et les registres de scrutin signés

électroniquement ;

o Les dans le cadre du remboursement des frais de déplacement de certains
électeurs et membres des bureaux électoraux ainsi que le payement des jetons de

présence des membres des bureaux électoraux.

ELECTIONS
LOCALES



3 A
(A

Wallonie

La plateforme est également prévue pour d’autres usages, notamment la mise a disposition
des pour chague commune afin de faciliter la désignation
des membres des bureaux électoraux, ainsi que la communication des

sous la forme d’un fichier PDF.

Ce manuel a pour objectif de vous familiariser avec les différentes fonctionnalités
d' nécessaires a la bonne exécution de votre mission dans le cadre de
l'organisation des élections locales du

Bonne lecture!
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A. Comment se connecter a la plateforme ?

Une fois que vous avez créé le de votre compte, vous pouvez vous
a la plateforme en utilisant ce lien:

e https://e-docs.rw.spw.wallonie.be/share/page/site/elections-2024/documentlibrary

Pour vous connecter, entrez que vous avez recu par e-mail ainsi que
g &
j\g,‘._)g) i d'authentificati
e Portail d'authentification du SPW
Wallonie

Bienvenue sur le portail d'authentification
du Service Public de Wallonie

En vous authentifiant sur ce portail, vous pourrez accéder a des applications du SPW.

Atteindre son profil et ses paramétres

Nom d'utilisateur
Mot de passe _

Récupérer son mot de passe

Attention : Si le message d'erreur "Accés refusé - Vous n'avez pas accés a cette
application" s'affiche, veuillez vérifier que vous étes connecté avec lidentifiant indiqué
dans le mail d’invitation a la création de votre mot de passe. Si ce n'est pas le cas,
déconnectez-vous de votre session actuelle et reconnectez-vous en utilisant cet
identifiant. Seul ce dernier vous permettra d’accéder a Alfresco.

ELECTIONS
LOCALES


https://e-docs.rw.spw.wallonie.be/share/page/site/elections-2024/documentlibrary

2 4 A
A 2 ELECTIONS
,S\?%i)) LOCALES

Wallonie

B. Comment accéder a son dossier ?

Aprés vous étre connecté a la plateforme, votre s’affiche dans votre

espace.

sur celui-ci.

ensuite sur « ».

Sélectionner +

& Documents

Registre
Créeilya 3 mois pa

.
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Enfin, sur votre

Vous vous trouvez désormais dans le coeur de votre

Accueil Sites v Taches »

(éﬁ S altais e

Wallonie

¥ Fichiers

a récupération des

i

o

¥ Documents Sélectionner Créer... v Importer dans l'entrepét
¢  Documents > fm ELECTIONS_2024 > f Brabant-Wallon >
Listing
Créé ily a4 jours par

Commentaire

Nom +

Options +
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C'est dans ce

que vous devez déposer les différents documents prévus

N\ ] 7/
-Q— par la procédure électorale. Vous y trouverez également les documents déposés

par d'autres opérateurs, que vous devez télécharger.




Vous pouvez également accéder a votre

située en

Accueil  Sites +  Taches +

€8 v Elections 2024 me

st Wallami

Wallonie
¥ Documents Sélectionner + Créer... » 1 Importer dans l'entrepdt
Tous les documents ¢ Documents

Madifiés par mol
Madifiés par d'autres
Récemment modifiés

Brabant-Wallon
Modifié il y a 3 heures par
Récemment ajoutés

Mes favoris

o

Favori Aimer O mmentaire
¥ Fichiers
@ Documents

8 Brabant-wallon

¥ Tags

depuis la

. Indiquez

de votre

Tableau de bord du'site | Espace documentaire

Membresdusie @, {3+

+ Créé - Options *

Une nouvelle fenétre apparait avec votre

y accéder.

Accueil  Mes

%

A
Wallonie

Fichiers partaj

Rechercher pie

Rechercher dans: Entrepdt «

Filtrer par: . * 3-résultats trouvés
¥ Créateur [ Waterloo
Modifié il y a6 jours |
Dans le dossier: /Brabant-Wallon/Registre

¥ Type de fichier

Microse

Excel 2007

¥ Langue

Cette année

¥ Taille
100Koa 1 Mo

¥ Modificateur

. sur votre

pour

2, Rechercher des fichiers, persc F

Tableau de bord dusite  Espace decumentaire

Membres du site _l’ O

Pertinence + () *
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C. Comment deposer un fichier ?
Pour déposer un fichier dans votre dossier, cliquez sur « ».
Accueil Sites Taches * \ I i ]_A
% Sew  altais e
¥ Documents Sélectionner v Créer. Importer dans I'entrepét Nom » Options +
& Documents > ELECTIONS_202T il legisire > Braine-l'Alleud
Listing
Crééily a4 jours par
R Favori Aimer 0 Commentaire
1-1suri ==
¥ Tags
Echec de a récupération des
».

Une fenétre s’affiche alors. Cliquez sur «

fepw altals (pave

Eléments

Wallonie e
& - der.., v i I o El
S Sélectionner + Créer. 1 Importer dans 'entrepdt
" Documents > @ ELECTIONS_2024 > i Brabant-Wallon > @ Registre > @ Braine-I'Alleud
o Listing
- Crééily ad jours par
Aucun tag
S EEs Importer des fichiers dans
B8 site not found: ‘altals sélectionner les fichiers 3 ajouter
¥ Tags
Echec de |a récupération des
tags

pae Alfrescs cu ses

Fourni gratstement sen
Afresco Safware Inc & 30082017 Tous drats résenvis

& Alfresco

Q. Rechercher des fichiers, persc (X IA

£+ MNom + Options +

e e pour sbtenie e e
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Une nouvelle fenétre s’ouvre depuis laquelle vous pouvez sélectionner le fichier a déposer.

le fichier que vous souhaitez déposer dans votre dossier, puis sur
« »
Q@ o
€ v o “ Bureau » RGPD » Test w &} Rechercher dans : Test 2
Organiser = MNouveau dossier =~ [ o
> @l Bureau Mem a Statut Medifie le
> | Documents = RGPD.pdf @ 20-06-24 11:30 Il
> Downloads
> Fichiers de cor
> N Images
> Pieces jointes
@ Bureau
+ Téléchargem
Mom du fichier: | RGPD.pdf v‘ Tous les fichiers (*.%) -
Charger a partir d'un appareil mobile I Quvrir I Annuler

Une fenétre affiche la progression de l'importation de votre fichier. Une fois celle-ci
terminée, votre fichier apparait dans

Importer des fichiers dans = X

100% 'I]ZI:'LD-ElECtiDnS.pdf
]

n

mportation de 1 fichiers {1 Mo)

. o
‘ Annuler ‘
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D. Comment supprimer un fichier ?

Vous pouvez a tout moment supprimer un fichier que vous avez préalablement déposé dans
votre dossier.

de votre souris sur le que vous souhaitez . A droite
du document, vous trouverez le bouton « », dessus pour ouvrir une liste
d’options, puis cliquez sur « »,
Accueil  Sites +  Taches + X Reche: es f - ]_.
% altais  eme
¥ Documents Sélectionner Créer... v Importer dans |'entrepét Nom = Options
. Documents > ELECTIONS_2024 > Brabant-Wallon > Registre > Braine-'Alleud >
] Braine-I'Alleud.xIsx
Cré@ily a4 jours par 466 Ko
¥ Fichiers . 1-lsur] <e -1 ) Maodifier dans Microsoft Office™
Site not found: "altais' Editer hors-ligne
e Démarrer un| S ent
T e e
https://e- W.SPW. v
Une nouvelle fenétre s’ouvre pour confirmer votre choix. sur « » pour

effacer le document.

Supprimer le document
Etes-vous sir de vouloir supprimer ‘charte_usager_ressources_informatiques_SPW_2022.pdf ?

Supprimer | Annuler
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E. Comment créer un dossier ?

Vous pouvez librement créer un dossier au sein de votre dossier communal pour classer vos
différents documents. Attention: un dossier a partager entre une commune et un
Gouverneur ne peut étre créé que dans le dossier de la commune.

Pour créer un dossier, cliquez sur « », PUIS SUr « ».

m—
Accuell  Sttes +  Taches » Q. Rechercher des fichiers, D B
ég Gew  altais owe
wallonie
¥ Documents sélectionner + 1. [+ créer.. +] Importer dans l'entrepét Nom * Options *
} 2.
+ Documents Dossier Registre Braine-I'Alleud
O Plein texte.
HTML...
XML...
Créer un document a partir d'un modéle »
Créer un dossier a partir d'un modéle  »
¥ Fichiers
T-tsurl << 1
Site not found: ‘altais
v Tags
Echec de la récupération des
tags
& Alfresco " e g s Cigues v
o A ( o =

Une nouvelle fenétre apparait.

, vous devez le champ
«

», qui est obligatoire. Les autres champs sont facultatifs.

n% femw  altais (pme

Pa—-
Wallonle e Wellonie

4 v ser., v T ¢ & éments sélectionnés... = N . .
¥ Documents Sélectionner + Créer.. X Importer dans I'entrepét mi T Nom Options.
at  Documents > f ELECTIONS 2024 > fg Brabant-Wallon > fg Registre > g Braine-'Alleud
o Listing Nouveau dossier x
- Crééilyadjours]
. ,.d Détails du nouveau dossier
* Champs requis
Favori Al MNorn: *
¥ Fichiers

M Site not found: ‘altais’

¥ Tags

Echec de la récupération des De
tags

Four grauements31s aucun SUPPOTE. SUCUMECEUNCAEN, UCTe MalTIenance, BUCine garant i ucune InGemAd p ATESCo 0 s PacEnares Cornés CIQUEE 1 pous o oeFage
Alfresco

Alfresco Safware Inc & 20052017 Tous draits réservis.
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Votre nouveau dossier apparait alors dans votre dossier principal.
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F. Comment supprimer un dossier ?

Il est également possible de supprimer un dossier que vous avez créé au préalable.

sur le dossier que vous souhaitez supprimer et cliquez sur « »,
Dans la liste d'options qui s’ouvre, cliquez sur »,

itps./o-clocs . sptestwallonie be/share/ page/site/ ahais documentlibran® A ot . 30042 e -

Cliquez ensuite sur « » pour effacer votre dossier.

Supprimer le Dossier
Etes-vous slir de vouloir supprimer 'test’ ?

supprimer

A
Annuler |

est alors supprimé de

14
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G. Comment télécharger un fichier ?

Dans le cadre de vos missions électorales, vous devez télécharger des fichiers déposés par

d’autres opérateurs électoraux.

Pour télécharger un fichier, sur , puis sur

« » situé

Le est alors téléchargé sur votre ordinateur.
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Il est également possible de simultanément.

les fichiers que vous souhaitez télécharger a laide des cases de sélection
situées a gauche de ceux-ci.

Accuail  Site:

éﬁ ‘ altais pive

e i/

Wallonie

¥ Documents Sélectionner Créer.. v Importer dans 'entrapat Eléments sélectionnés... » créé Options =
Tous les documents 4  Documents > @ ELECTIONS_2024 > @ Brabant-Wallon > @ Registre > @ Braine-IAlleud

Madifiés par moi

Modifiés par d'autres Capture d'écran 2024-07-08 094520.png Télécharger
Récemment modifiés (G A AT LBl Voir rhn:\ le navigateur
Récemment ajoutés Editer les propriétés
Mes favoris Plus.
Favor Aimer 0 Commentaire
v ”
Fichiers Capture d'écran 2024-07-08 115701.png
Site not found: 'altals g Créé maintenant par 36 Ko
¥ Tags
Echec de la récupération des
tags Favor Aimer 0 Commentaire
1-2sur2 1o

Faurm gratuitement sens aUELR SURRSTE auEUNE earification, sUCune maintznanc escn oL ses Pereneires centifiés. Clig.

Sifresea Sofma

Une fois les fichiers sélectionnés, cliquez sur « » puis sur

« »

0&6 fepw altais P

Wallonie o

¥ Documents Sélectionner + Créer... v Importer dans I'entrepdt Eléments sélectionnés... * Créé « Options +
Tous les documents 4 Documents - G ELECTIONS 2024 - G Brabantwallon — Télécharger sous forme de zip

Modifiés par moi

. o - Copler vers...
Modifiés par d'autres Capture d'écran 2024-07-08 09452 Déplacer vers
Récemment modifies Créé malntenant par 900 ;

X L Démarrer un workflow...

Récemment ajoutés <
upprimer

Wes favoris P

Favor Almer 0 Commentaire
Désélectionner tout
¥ Fichiers .
Capture d'écran 2024-07-08 11576 v.prig

v Tags
Echec de la récupération des
tags Favor Aimer 0 Commentaire

1.25ur2 1

tien, sucune cbrenic ce Faice.

Vous obtenez alors un contenant que vous avez

préalablement sélectionnés.
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Si vous avez des questions sur la plateforme Alfresco, n’hésitez pas a contacter la Cellule
Elections du Service public de Wallonie, soit par mail a Uadresse
elections@spw.wallonie.be, soit par téléphone au 081 327 300.

17


mailto:elections@spw.wallonie.be

