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I-PRESENTATION DU MENAGEC

1-Présentation

Le MENAGEC (Gestion Electronique de Courriers) est le systeme de gestion électronique des courriers
de I'administration ivoirienne initié par le Ministere de I'Education Nationale et de |’Alphabétisation
(MENA).

C'est une application Web congue, réalisée par la Direction des Systéemes d’Information (DSI) du
MENA en vue faciliter I'acquisition, le traitement, le suivi et I'archivage des courriers

2-Accés au MENAGEC

L’accés au MENAGEC se fait a partir du lien suivant : https://mena-gec .ci , depuis n‘importe quel

/

A
navigateur Web (Ex : Google Chrome G Firefox O , Internet Explorer S ).

Connexion a MENAGEC

Depuis le lien https://mena-gec .ci, on accéde a I'interface de connexion ci-

dessous.
&« C @ O B nhttps;//www.mena-gec.d/logon.php?page=logir w A 3

Bienvenue!
Heureux de vous revoirl

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Connectez vous

UNION - DISCIPLINE - TRAVAIL

Il suffit alors de saisir ses acces : Son nom d’utilisateur (email) et son mot de passe (mot de passe),
puis de cliquer sur le bouton Connexion pour se connecter a l'interface de la MENAGEC , selon son
profil

(Ex : MINISTRE, DIRECTEUR DE CABINET, CONSEILER TECHNIQUE, DIRECTEUR, SOUS-DIRECTEUR, ...)



ll-LE PROCESSUS DE TRAITEMENT DE COURRIER

1- Pré-enregistrement de courrier

L’enregistrement de courriers se fait en deux (2) étapes qui sont : le pré-enregistrement et
I’enregistrement.

Pour faire un pré-enregistrement, il faut cliquer sur le menu « courrier » puis sur « générer code ».

i 3\ Bienvenue, SINASINA «

£ PRE-ENREGISTRER COURRIER v B COURRIER ARRIVE v

Il faut ensuite renseigner tous les champs du formulaire ci-dessous puis cliquer sur « Générer », afin
de générer un code a remettre a I'usager pour le suivi de son courrier.

3 PRE-ENREGISTRER COURRIER v B COURRIERARRIVE v

Formulaire de pré-enregistrement de courrier arrivée

Objet
Nom et prénoms de lusager :
Contact 1 usager

L'email de lusager:

Envoyer sms & lusager Oui Hon

Générer

SAPHIRPRO.




2- Enregistrement de courriers arrivée

Dans la liste des courriers pré-enregistrés, cliquer sur le bouton « enregistrer » en face de chaque
ligne de courrier pour terminer le processus d’enregistrement de celui-ci.

i) il Bienvenue, SINASINA +

{3 PRE-ENREGISTRER COURRIER v B COURRIER ARRIVE v B GED v

Liste des courriers pré-enregistrés

Afficher Eléments

Rechercher :

MNom & Prénoms  Contact Statut Actions
4 Manifestation d'intérét pour le f , | dé la constructicn &t | itstion d'une centrale solsire photovoltsique de 30| COULIBALY 54049
T AODIS2T i en BOOT & DIDIEV] en céte diveire lliane teossz2e242 [ BT
Affichage de Iélément 1 & 1 sur 1 ééments Précédent n Suivant

Ensuite, il faut renseigner le formulaire qui s’affiche puis cliquer sur « enregistrer » pour enregistrer
le courrier pré-enregistré ou sur « supprimer » pour le supprimer, si besoin.

£ PRE-ENREGISTRER COURRER B COURRER ARRIVE

Formulaire d'enregistrement de courrier Arrivee

Azl N courier

Nawre

Casstonion

Frownanze

Emis e W' Emission

Joincinebe fichler

Mo st prknams

ot

Emoyt L Mo

Ené s Priciare

Une notification s’affichera alors pour confirmer I’enregistrement du courrier.

Mo



3-Controle et transmission du courrier

1‘@ - A Bi=nvenue, CSP CSP ~

=B ACCLEIL

CHEF DU SECRETARIAT PARTICULIER

Cirection |

Total des courriers Total des imputations Total des imputations Total des imputations
mputes En cours de trakement Tramsss tuom trakdes

Total des courriers Total des courriers Total des courriers Total des accusés
ArThess pré-ennegistnes Arrhsss enregistres Depan e reception

Total des courriers

heon e

HOmbTs os CourTsTs Lists fes GOUMISTS du |our sn attsnts dimputstion

Arrasan Damar o ram P e ommanmar

12 3 5

Tableau de bord du profil en charge de la transmission des courriers

Afin de vérifier I'enregistrement des courriers et s” assurer leurs imputations, cliquer

sur le menu « Liste des Courriers imputés », pour voir la liste des courriers en attente d’imputation
ou imputé.
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4-Imputation de courrier

T &

= B Bienvenue, DIRCAB DIRCAB

BB ACCLEIL

B TRUTER -~

D COMSULTER -~

DIRECTEUR DE CABINET

Darscnon |

Total des courriers
TpuRes

putations Total des imputations
et L ==1

Total des imputations
Paoe BT =

= 1 3 =1

Total des courriers

Total des courriers Total des courriers
ANTNSS pRe-ennegisires =

Total des sccusés
ATTINES enregisires Depan o2 recepaion

o

1 12 3

Total des courriers
haom Inpuses

T

Mombre de cownmiers Lists diss courrisrs du Jour sn sttants dimputstion
St St i Aancner ] N
12 3 5

Pracesens  Suwant

Tableau de bord du profil en charge d’imputer les courriers



Pour effectuer I'imputation d’un courrier arrivée, il faut cliquer sur le menu « Imputer courrier »
, pour voir la liste des courriers en attente d’imputation.

?Q! P 4 h Bienvenue, DIRCAB DIRCAB ~

i ACCUEL

[J CONSULTER

Liste des courriers en attente d’imputation

Ensuite, dans chaque ligne de courrier a imputer, cliquer sur le bouton « imputer » pour imputer
celui-ci a I’entité qui sera en charge de son traitement.
T & 4 gh Bienvenue, DIRCAB DIRCAB ~

B ACCUEIL Ex IMPUTER COURRIER -~ B COURRIER IMPUTE -~

D CONSULTER -~

Liste des courriers arrivée pour imputation

Aancer At

»  |acousz TIZIE@ | PARLSMENT OSE TS merzEm | o AoTEsE
2z |aoumas TIZI@ | RS TRAITICMNMELS e 8

=z

e |aoozas MEEIIEY | AMBASTASE O SEANCE PATTATION A LA T-rnEm | EmReemvas

e [ p— - S P g 1
&

uRGEnT
AOmEI |DLMAE | MEMSTERS OF LA SANTE DEAAMNOE OE PARRAUMAGE merzm | oasom aurees En atherss firmputsticn

On renseigne ensuite le formulaire ci-dessous qui s’affiche puis on clique sur le bouton « imputer ».

wr P £ Al Bienvenue, DIRCAB DIRCAB

1 sare — - b
| LE PARLEMENT DES JEUNES DE COTE
v ] DIVOIRE SECTION COMMUNALE
= 3 ANYAMA (PICI/ ANYAMA)
G
~

Une notification s’affichera pour signifier I'imputation avec succes du courrier.



5-Traitement du courrier

hi i |\ Bienvenue, DECO DECO ~

ae

85 ACCUELL B TRAITER v [J CONSULTER v E GED v

Liste des courriers imputés en attente de traitement

Afficher éléments Rechercher

I N T N N N N N §

Aucune donnée disponible dans e tableau

Affichage de I'élément 0 & 0 sur 0 élément Précédent  Suivant

Aprés connexion d’un profil en charge de traitement de courriers (un Directeur par exemple), il a accés

a liste ci-dessus présentant tous ses courriers en attente de

traitement. Il suffit alors, de cliquer sur :

-« Consulter », pour consulter le contenu d’un courrier, avant son traitement ;
-« Traiter », pour afficher le contenu d’un courrier, puis le traiter directement.

Formulaire de traif des courriers i

Arrivée le N° coumier

14-09-2021 A-0016-21

Provenance
mmmm
Emis le N° Emission
14-09-2021 19000
Objet
Courrier de test

Instruction

Instruction particuliére

Titre

Le traitement consiste a renseigner I'objet du traitement, le message du traitement et a joindre au
besoin un projet de courrier réponse, et a cliquer sur le bouton « traiter ».

Une notification s’affichera alors signifier le traitement avec succes du courrier.



6-Paramétrages

Pour le profil administrateur, afin d’assurer le paramétrage de I'application, il faut cliquer sur le menu

« PARAMETRE » qui donne acces a la création des services, des comptes utilisateurs, des parametres
d’archivage, ...

Il suffit de cliquer sur I'action a mener et remplir le formulaire qui s’affichera en fonction des choix.

Sichizr Edition Lifichage Historique Mzrque-pages Jutle  Aide A w

*Q* @ & &t Bienvenue, Dakouri Ismael habib ~

R

& ACCUEIL & PARAMETRE ~

Fe UTILITAIRE TYPE COURRIER DIRECTION UTILISATEUR

ha Instrustion Nature soumier Riregtion Gompte
Réle Annss Groups direction Droit
Profil

Fre

STRUCTURE ORGANISIME
| Nre siructure Compte Minisiare
¥
Nirertinn

htps /v menz-gec,indes phofpage=Ltilisateurs

Exemple

1- Pour créer un utilisateur, cliquer sur le menu « PARAMETRE » puis sur « compte » dans la partie

« UTILISATEUR ».
On renseigne alors le formulaire ci-dessous puis on clique sur le bouton « enregistrer »

= ACCUEIL

Formulaire d'enregistrement d'utilisateur

Nom -

Préncms

Mot de passe




En dessous du formulaire se trouve la liste de tous les utilisateurs créés.

Liste des utilisateurs

Afficher gléments

Rechercher :

Nom Prénoms Profil Direction Raftachée Eirettmn Statut Actions
1 Dakouri Ismael habib | h.dakouri@modernisation.gouvci ADMINISTRATEUR DIRECTION DES TECHNOLOGIES ET DES SYSTEMES DINFORMATION ACTIF
2 Kone venataban koyenkone@yahoo fr ADMINISTRATEUR DIRECTION DES TECHNOLOGIES ET DES SYSTEMES DINFORMATION ACTIF
3 D18l DTsl DIRECTEUR DIRECTION DES TECHNOLOGIES ET DES SYSTEMES DINFORMATION ACTIF
4 DIRCAB DIRCAB DIRCAB DIR CAB DIRECTEUR DE CABINET ACTIF
5 SECDIRCAB SECDIRCAB |SECDIRCAB SECRETAIRE DIRECTEUR DE CABINET ACTIF
6 DRH DRH DRH DIRECTEUR DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES ACTIF
7 fest csp testcsp@gmail.com CsP CHEF DU SECRETARIAT PARTICULIER ACTIF
3 C8P CsP CsP MINISTRE CHEF DU SECRETARIAT PARTICULIER ACTIF
9 C8P C5P1 C3PM CsP CHEF DU SECRETARIAT PARTICULIER ACTIF
10 DECO DECO DECO DIRECTEUR DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS ACTIF
Affichage de I'Elément 1 & 10 sur 57 éléments Précédent n 2 3 4 5 6 Suivant

2- Pour créer une direction, cliquer sur le menu « PARAMETRE », puis sur « Direction » dans la
partie « Direction ».

On renseigner alors le formulaire ci-dessous puis on clique sur le bouton « enregistrer ».

BB ACCUEL & PURAMETRE -

Formuiairs aranragistramant
e Dilnection

Tye= direction

Direscsion

DirecTion ramachbe

Sous direstion

-zl Diraion

Emall Dresear

Corras 1 Direswar

Coneec 2 Direcisur

m o




La liste des différentes directions créées s’affiche juste en dessous du formulaire comme présenté ci-
dessous :

Lists das dirsctions

Afficher Aldments

Femcinarciner

I |DAcAT DEECTESA D8 CATMET oo QUSINEITED | OTOOTEZSEET | CAZIMET

EE- DESCTICN OS5 AESECURCEE HUAAMNES EmrranZgrrai cam OTOTRERSTT | NN | ESCTESM
= CHEE DU SRCRETARAT FASTICLLER Tty T OPSEITIZT | OTSEITIZY | SRR

- == DRECTICN D&% RMAMENS BT CoMNODURS amam

& | o=mE CAT CeEE DR CATRET ol fr ONTTIRNT] | QUIETETE | CAZIMET
é;_"‘é‘:-‘ SECAETATAT DU RS DR CADNET i mZgrTmil cam OGN | U | SRR
-t DESCTICN DRE ATFATEE FIMNANDETES BT OU PATAMTING eapEgTlcam DU | G | RSO
=T DRSCTION ORS ASFAISES JUNOURS BT OU DONTEMTID0 CxcSorm com DUINAIN | DN | CNRSCTEON
| oEETE RECTICMN D&% RTU0ES . DES STRATEGIES. O LA FLAMSICATICN BT D& STATISTICUES | cesseRgmeloam DU | QNN | CNFRCTION

Affichage de Mitment 1 & 10 sur 37 ddments Précddent - 2 3 4 Sukamm




