Kanlab’

MANUEL DE FORMATION

Kanlab’ est une solution développée par Alcose Développements
190 rue Robert Castel - 29200 Brest
02.30.05.24.60 * contact@alcose.fr
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MANUEL DE FORMATION KANLAB’

1.2. PRINCIPE DU KANLAB’

Lidée du kanlab’ est simple : Une personne (agent de la collectivité, membre d’une association, directeur d’école,
administré, élu) formule via le Kanlab’ une demande.

Cette demande va étre transmise au(x) bon(s) interlocuteur(s), au(x) bon(s) service(s) sous forme de tache(s).

Le processus de traitement d’'une demande peut étre réalisé en une étape soit une seule tache destinée a un méme
service. Il peut également requérir plusieurs étapes, par exemple lorsque la demande transite par plusieurs services
pour validation avant action ou intervention.

1.3. EXEMPLES

Casn°l

o -E Une association a fait une demande de matériel.

La demande est automatiquement découpée et envoyée apreés validation de la tdche
précédente comme suit :

4 )
e Tache 1: Réception de la demande

->Vanessa BAUDY
L J

e Tache 2 : Validation
-> Kristophe BARZYCKI
L J

e Tache 3 : Préparation / Intervention
-> Alban EICHER




Casn°2
Un habitant nous remonte un souci avec I'avaloir d’eau pluviale devant son habitation

La demande ne requiert qu’une étape de traitement :

e Intervention sur le réseau par VEOLIA
-> Guylane CAVAJANI




2. PRESENTATION DE L'INTERFACE

2.1. ACCES

I n’y a aucun logiciel ou application a télécharger et il est consultable sur n’importe quel poste informatique, tablette
ou smartphone dotés d’une connexion internet.

2 Kanlab x 4+ v - a X
¢ (@ nups/mokaniaoi] | - 2 %)% 0O AE 4
Nouvel onglet ctm
1 Nouvelle fenétre CtrleN
Nouvelle fenétre de navigation privée  Ctrl+Maj+N
A Historique »
Téléchargements Ctrl+)
@l Favoris >
Zoom - 100% + g
Bienvenue sur
Caster..
f Rechercher.. Ctri+F
Kan Iab Enregistrer la page sous... Ctri+S Plus d'outils »
Coferunraecoiie. Modifier Couper | Copier | Coller
Nommer la fenétre
Avez-vous oublié votre mot de passe ? Paramétres
Effacer les données de navigation.. ~ Ctrl+Maj+Suppr Aide »
Extensions
Quitter
Gestionnaire de tiches Maj+Echap
&  demis.roussos@kanlab.fr
Outils de développement Ctri+Majs|
& KanlabDR123! NS

se connecter

1. Pour accéder a Kanlab’, ouvrez un navigateur internet (Google Chrome ou Mozilla Firefox) et entrez le lien suivant

https://www.kanlab.fr dans la barre d’adresse.

2. La connexion a votre espace client s’effectue a I'aide d’un couple login / mot de passe personnel et crypté.

Pour la toute premiére connexion, vous allez recevoir un mot de passe temporaire que le logiciel vous demandera de
changer.

Il est composé des éléments suivants (sans espaces) : Kanlab VOS INITITIALES PRENON NOM EN MAJUSCLES 123!
Ex : Pour Madame Sarah CROCHE le mot de passe temporaire sera : KanlabSR123 !

3. Pour plus de facilité, nous vous conseillons de cocher la case “Garder ma session active” et d’ajouter Kanlab’ a vos
raccourcis sur le bureau de votre poste informatique ou méme votre smartphone.

4. Pour le rajout sur votre barre de navigation Google Chrome, I'ajout d’un site en raccourci s’effectue sur I'icbne 3

points dans la barre d’adresse en haut a droite > Plus d’outils > Créer un raccourci...

Pour le rajout sur votre barre de navigation Mozilla Firefox, I'ajout d’un site en raccourci s’effectue sur I'icone en
forme d’étoile située a la fin de votre barre de navigation.



1. A la premiere connexion, le logiciel vous demandera de modifier votre mot de passe en respectant certaines
consignes de sécurité.

1
Modification du mot de passe

Le mot de passe doit contenir :
@ - au moins 8 caractéres
@ - une lettre minuscule

@ - une lettre majuscule
@ - un chiffre
@ -un caractérespécial (1@ #S$%*&*?2 _~-,)

Nouveau mot de passe *

Confirmer votre nouveau mot de passe *




2. Vous pourrez par la suite modifier ce mot de passe dans la rubrique “Mon profil” que vous trouverez en cliquant
sur la fleche en haut a droite.

c Roussos Demis

Services techniques

ZEDn profil

Personnalisation

Déconnexion




2.2. PERSONNALISATION

Kanlab’ est un outil personnalisé et personnalisable. Adaptez votre outil selon vos préférences depuis les rubriques
situées en haut a droite

Vanessa BAUDY
DIRECTION

Mon profil

Couleurs

1

Indisponibilité

Déconnexion

1.Notifications par email
Définissez vos préférences de réception de notifications par email. Nous vous conseillons de garder au minimum les
notifications relatives a la cloture de vos demandes.

Notifications par email

i;__?\ Cloture d'une demande
[} Nouvelle tache a affecter

] Nouvelle tache & traiter




2.3. LA PAGE D’ACCUEIL

La page d’accueil de Kanlab’ regroupe les raccourcis vers les différentes rubriques disponibles en fonction de vos droits

d’acces.

a2 Kanlab’

oo
oo

Q &

o

(%]

Accueil

Taches a affecter 3
Mes taches 8
Mes demandes 3

Inventaire des batiments

Annuaire des usagers

Suivi

Paramétrage v

Nous contacter

b

Taches a planifier

3 taches a planifier

Taches a traiter

8 taches a traiter

Liste des suivis

Supervision des activités

Formuler une demande

Nouveau formulaire

Historique de mes demandes

En attente, en cours, traitées...

Mon compte

Informations du compte

Roussos Demis
Services techniques v




4. FORMULER DES DEMANDES

4.1. RUBRIQUE “MES DEMANDES”

Formuler une demande sur n‘importe quel sujet n’a jamais été aussi simple ! Pour les secrétariats, accueils de Mairie,
les agents de tous les services, les élu(e)s, les responsables d’établissement scolaire ou méme les administrées rendez-
vous sur la rubrique “Mes Demandes” 1.

- ' n Rachel Garrier
.! Kanlab W Administration v

Mes demandes

[®  Taches aaffecter
Mes demandes Saisie pour un administré

1 [ Mes taches 8 2 \

Statut v
[ Mesdemandes

Toutes les demandes v Toutes les thématiques v Tous les intitulés v Lancer la recherche
§E  Inventaire des batiments

il  Annuaire des usagers

Filtrer par date

B  Suivi 15
Er— 4 ([ sonee || I | 5

& Rerameliage v 3 Réf. Date Demande Thématique Intitulé Statut
€9 Nous contacter DEM2022-170 17/08/2022 Intervention équipement Intervention batiment Electricité @ cCloturée

DEM2022-148 29/06/2022 Opératic ini i Dépannage @ cCloturée

DEM2022-134 10/06/2022 Opérati ini i i Dépannage ® Cloturée

DEM2022-133 10/06/2022 Opération administrative Achat Mobilier @ cCloturée

DEM2022-124 10/06/2022 Intervention équipement Intervention Aire de Jeux Nettoyage @ cCloturée

Voici la liste de toutes les demandes formulées par I'agent.

Vous disposez sur cette page d’'un module de recherche par statut de la demande (En attente, En cours, Cloturée ou
Rejetée), par théme, par mots-clés ou par date. 2

L'affichage des demandes se fait sous forme de liste simple ou avec calendrier en visuel 3.

Vous avez également la possibilité d’exporter votre liste de demandes au format Excel 4.



4.2. NOUVELLE DEMANDE
Cliquez sur le bouton au-dessus de la liste a droite “Formuler une demande” 5.
Rédiger une demande ne prend que quelques secondes :
e Sélectionnez le modéle de demande 1

e En fonction du type de demande, il vous sera demandé de remplir le lieu de I'intervention (sélectionner un
batiment dans une liste déroulante ou saisir une adresse sur une carte) 2

Rédiger une demande

1
Type de demande

La demande provient-elle d'un administré ?

Plomberie

i Boulodrome

Suivant »

e Renseigner un descriptif : précisions sur la demande, contraintes...

Rédiger une demande

Descriptif

Prendre une photo ou sélectionner une piéce jointe
— +
By & =

Documents (pdf, docx, xlsx, odt)

Piéces jointes

10



e Joindre un document ou une photo dés que possible.

e Enregistrez> c’est terminé !

4.3. FORMULER UNE DEMANDE POUR LE COMPTE D’UN ADMINISTRE

Si votre demande provient d’un administré et que vous souhaitez entrer ses coordonnées, sélectionnez “Oui” a
la premiére étape du formulaire “La demande provient-elle d’'un administré ?”.

1
Type de demande

La demande provient-elle dun administré ? Non (

ECLAIRAGE PUBLIC - Luminaires défaillants / HS v

intervention espace public : indiquez une adresse ou cliquez un point sur la carte

Rue Lothaire, Maiziéres-lés-Metz, France

Plan  Satellite

onzF
Pizza snack les écaits)

Gymnase Joel
sommesiom @ Y

>
Les Ecarts

\
Routeauto @)

01126 4

7|+
AdRents§ (€
{ -

o™
saueg 22UNEN AN

} jewoy JON

Un onglet intermédiaire dans le formulaire vous proposera de renseigner les informations liées a I'administré.

Rédiger une demande

2 3

Administré

Moyen de contact * Sélectionner un moyen de contact
Date de la demande * ]
Civilité * sélectionner une civilité
Prénom *
Nom *
Adresse
Code postal
Ville
Téléphone

Email

11



Retrouvez la liste de toutes les demandes formulées pour le compte d’administrés dans l'onglet prévu a cet effet
en haut a gauche de la rubrique “Mes demandes” 1 > « Saisi pour un administré » 2

Mes demandes

88 Accueil 2
Mes demandes
[  Taches a affecter 13
Statut v [} uniquement les demandes en retard
[ Mestaches 5
Toutes les v thématiques v Tous les intitulés v
[® Mesdemandes 23
Toutes les catégories de batiments v v Lancer la recherche
#  Inventaire des batiments
#  Annuaire des usagers
Filtrer par date
B Suivi
254 demandes [ Extraction Excel ] [ & Imprimer le tableau ] @ Formuler une demande
&  Paramétrage x 3 Réf. Date Demande Thématique Intitulé Description Statut
€ Nous contacter l DEM2024-1605 07/11/2024 Intervention batiments BATIMENTS Plomberie sa coule @ Enattente I
DEM2024-1548 28/10/2024 Opération administrative MANIFESTATION BANDEROLE - Mise en place @ Enattente
DEM2024-1422 07/10/2024 Opération administrative AGENTS MENAGERS MATERNELLE ARC-EN-GIEL Demande de socle pour le MOP bleue.. @ Enattente
DEM2024-635 03/06/2024 Intervention espace public VOIRIE / ESPACE PUBLIC Divers travaux voirie Sur demande de Guylane: faire untou.. @ Enattente
DEM2024-577 23/05/2024 Intervention espace public VOIRIE / ESPACE PUBLIC Espaces verts Bjr, Sur demande de M. le Maire: faire .. @ Enattente
DEM2024-500 13/05/2024 Intervention batiments BATIMENTS Divers petits fravaux Bir, Pouvez-vous vérifier les tablesron.. @ Enattente
DEM2024-96 12/02/2024 Intervention batiments BATIMENTS Magonnerie Bonjour, Le mur de la fagade sabime.. @ Enattente

4.4, SUIVRE UAVANCEE D’UNE DEMANDE

Pour suivre I'avancée de votre demande, cliquez sur la ligne de votre demande dans la liste 3.
Le détail de la demande s’ouvre.

La fiche d’'une demande comporte 2 colonnes.
La premiere 1 est dédiée aux informations liées a la demande (description, lieu d’intervention, photos...)
La deuxiéme 2 vous permet de suivre 'avancée (service référent, date de réalisation)

VOIRIE / ESPACE PUBLIC / ECLAIRAGE PUBLIC - LUMINAIRES DEFAILLANTS / HS En attente

o Suivi des opérations
Détail de la demande
E N* DEM2024-1605
® 07/11/2024 Sarah CROCHE 2 fait une demande
Demande VOIRIE / ESPACE PUBLIC / ECLAIRAGE PUBLIC -

Luminaires défaillants / HS

@ 07/11/2024  Vanessa BAUDY a saisie une demande

Date de la demande I 07/11/2024 4 18:45

Demande dintervention RIANI
Service référent : DIRECTION

Description Luminaire en panne sur toutes la rue @ Enattente

Fiees jointes En attente chez Isabelle Roncalli
Date réception 07/11/2024

Administré Sarah CROCHE

Lieu d'intervention

Rue Lothaire, Maiziéres-lés-Metz, France

12



La demande peut avoir 4 statuts différents :

® [pattente : La demande n’a pas encore été affectée a un agent
En cours : La demande est affectée a un agent et en cours de traitement
Cléturée : La demande a été traitée

o
o
Rejetée : La demande a été refusée par le service référent

4.5. MODIFIER OU ANNULER UNE DEMANDE

Il est possible pour le demandeur de modifier ou d’annuler sa demande dans la mesure ou celle-ci n’a pas encore été
affectée a un agent de collectivité.

Lorsque le statut de la demande est “En attente”, deux boutons apparaissent dans |'en-téte de la fiche d’une demande.

L'action d’annulation a pour effet la suppression définitive de la demande.

ACHATS / INFORMATIQUE

”
Détail de la demande
@ N° 2023-57 m

® 17/03/2023 Roussos Demis a fait une demande

Demande Achats / Informatique
attente i 5
pitelds xdamiande 17/03/2023 En attente Valléer Ia'd’emande Tache 1/2 )
Service référent : Commande publique
Description = A affecter par Brigitte Bardot

Vérifier stock inventaire
Valider le budget en réunion de direction
Passer la commande sur le site matos-info.fr

Piéces jointes

En attente Réception commande - Tache 2/2
Service référent : Services techniques

A affecter par Roussos Demis

Notifier le service Achat
Convenir date de livraison avec service destinataire
Livrer le matériel

En attente Cléture de la demande

13



6. RUBRIQUE ‘SUIVI”

Kanlab’ posséde une rubrique dédiée aux utilisateurs qui possedent uniquement des droits de suivi. Cette liste qui
reprend l'historique de toutes les demandes classées par date est particulierement utile pour les personnes

décisionnaires comme les DGS et les élus.
Vanessa BAUDY
DIRECTION
Suivi
B8  Accueil
Liste des demandes Planning des taches
" Taches a affecter 13
R Statut ~ Uniquement les demandes en retard

[2  Mes taches 5

Toutes les demandes v
[ Mes demandes 23

Lancer la recherche

Provenance v
3 Inventaire des batiments

Toutes les catégories de batiments ~ Uniquement les demandes
N administrés
# Annuaire des usagers

Filtrer par date
&  Paramétrage ~ X\ }
1264 demandes suivies EE Extraction Excel ] [ ) Imprimer le tableau
€3 Nous contacter
Réf. Date Thématique Intitulé Lieu Provenance Demandeur statut

ECLAIRAGE PUBLIC - T
DEM2024-1605 07/11/2024 VOIRIE / ESPACE PUBLIC . o Rue Lothaire, Maizigres-lés-... Agent / DIRECTION Mme Vanessa BAUDY @ Enatiente
Luminaires défaillants / HS

DEMZ2024-1604 07/11/2024 VOIRIE / ESPACE PUBLIC /SI\;;N:UISATION gloicerels Grand Rue, Maiziéres-lés-Met..  Agent / DIRECTION Mme Isabelle RONCALLI @ Enatiente
erticale

Ramassage des animaux

DEM2024-1595 06/11/2024 PROPRETE URBAINE .

Médiathéque Georges Brass..  Agent / MEDIATHEQUE Mme Carine BRONDEAU @ Enattente

REPARATION / MENUISERIE

o Suivi des opérations
Détail de la demande
@ N° 2022-43

@ 28/01/2022 Vanessa Paradis a fait une demande

Demande Réparation / Menuiserie
11/02/2022 Valider la demande - Tache 1/2
Date de la demande 28/01/2022 . 2 = /
Service référent : Services techniques
Description Casse Affectée par Roussos Demis le 28/01/2022

Cléturée par Roussos Demis le 11/02/2022
Piéces jointes

Usager Vanessa Paradis

Ecole / Anita Conti @® 01/03/2022 Traiter la demande - Tache 2/2

Service référent : Services techniques

vanessa@kanlab.fr Affectée par Roussos Demis le 01/03/2022
Cléturée par Roussos Demis le 01/03/2022
Lieu d'intervention Salle

avenue Victor Le Gorgeu - 29200 BREST

L] 2 Cldture de la demande
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