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À quoi ça sert ?

4

1. À QUOI ÇA SERT ?

CEX

Ouvrages

Période

Maintenance

D&I

CNER

SSQVT

Applis Rte

…

IST, PDP, PGO, PPSPS, 

PGC, DIPDAT, ISP, NIP…

UN LARGE PANEL 

DOCUMENTAIRE

UNE INDEXATION 

SPATIO-TEMPORELLE

iCARE (Consignations & Accore)

VIP (réalisation des visites de poste)

… ?

EN SORTIE :

UNE RECHERCHE 

SIMPLE & FIABLE

DES DOCUMENTS 

PARTAGÉS



Ajouter un document

Ouvrir le menu « Ajout »
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2.   AJOUTER UN DOCUMENT



Ajouter un document

Sélectionner un document à mettre en ligne (1/2)
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2.   AJOUTER UN DOCUMENT

Une taille limite est définie pour l’ajout de 
documents dans Docbox : elle est de 20 Mo 

maximum.

Astuce



Ajouter un document

Sélectionner un document à mettre en ligne (2/2)
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2.   AJOUTER UN DOCUMENT



Ajouter un document

Sélectionner le type de document
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2.   AJOUTER UN DOCUMENT

Les mots-clés s’adaptent au type de 
document choisi pour que vous 

n’ayez qu’à remplir les informations 
utiles

Astuce



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : Identification (1a/3) (les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires)
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Le Type de document précédemment choisi est

repris : il peut être modifié

Le Titre reprend le nom du fichier

précédemment sélectionné : il peut être modifié La Référence peut être librement saisie

L’Indice est saisi automatiquement : il peut être

modifié. L’Indice doit être un nombre entier

naturel positif (c’est-à-dire sans décimales : 1 ; 2

; 3 ; 4 etc)

Le choix du Statut est libre parmi 3 critères :

Archive ; Brouillon ; Valide
iCARE ne propose que les documents Valide

Le choix de l’Etat est libre : les critères

sélectionnables dans le menu déroulant

découleront du Statut précédemment choisi

2.   AJOUTER UN DOCUMENT

La saisie des mots-clés est une étape fondamentale pour permettre de retrouver et partager vos 
documents. Certains mots-clés sont obligatoires, mais n’hésitez pas à renseigner les facultatifs 

également pour donner un maximum de visibilité à vos documents.  

A quoi ça sert ?



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : Identification (1b/3) (les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires)
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Le Responsable de l’ajout est saisi

automatiquement (vous qui êtes connecté) : il

peut être modifié et est auto-complété depuis

l’annuaire Rte

L’Accessibilité peut être librement saisie parmi

deux choix : elle définit la confidentialité du

document (interne ou externe)

Le Propriétaire du document est saisi automatiquement

(c’est votre département/organisation de rattachement) : il

peut être modifié et est auto-complété depuis l’annuaire

Rte

La Synthèse du document peut être librement

saisie : elle sert à proposer un court résumé

explicatif du document qui sera visible lorsque le

document apparaîtra en résultat de recherche

2.   AJOUTER UN DOCUMENT



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : Périodes et périmètres de validité (2a/3)

(les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires)
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Le Début de validité est saisi automatiquement :

il peut être modifié

Le Fin de validité à sélectionner doit être

postérieure au début de validité

La Récurrence peut être librement saisie parmi

deux choix :

Annuelle ; Pas de récurrence

Le Nombre d’occurrences n’est saisissable si et seulement si la

Récurrence a été définie comme Annuelle précédemment. Un nombre
d’années doit être alors saisi, impérativement supérieur ou égal à 2

pour avoir un effet sur l’année suivante.

exemple : consigne saisonnière portant sur les combinés de mesure

2.   AJOUTER UN DOCUMENT

Les critères spatio-temporels sont les critères de 
recherche les plus importants dans Docbox : ils 

permettent de définir un document par rapport à une 
période de validité (quand ont lieu les travaux?) et un 
ensemble d’ouvrages. Prenez le temps de les définir 

aussi précisément que possible ! 

A quoi ça sert ?



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : Périodes et périmètres de validité (2b/3)

(les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires / les champs marqués d’un sont des champs à saisie multiple)
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Le choix de la Maille Organisationnelle se fait

parmi un référentiel fermé : il respecte la

nomenclature suivante :

RTE/CM/GMR/GDP
Taper les 3 premiers caractères de l’un de ces

éléments permet de restreindre la recherche

La Type d’ouvrage peut être librement saisi

parmi ces choix :

Cellule ; Compensation ; Jeu de barre ;
Liaison ; Lien intra-site ; LIT ; Poste ;
Site ; Transformation

Le choix de l’Ouvrage ou site se fait parmi un

référentiel fermé : il respecte la nomenclature

suivante :
RTE/CM/GMR/GDP/SITE/POSTE/CELLULE/LIAISON/LIT

Taper les 3 premiers caractères de l’un de ces

éléments permet de restreindre la recherche

2.   AJOUTER UN DOCUMENT

La liste d’ouvrages autcomplétée est restreinte aux ouvrages des entités indiquées dans le champ « Maille »

m



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : Périodes et périmètres de validité (2c/3)

(les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires / les champs marqués d’un sont des champs à saisie multiple)
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2.   AJOUTER UN DOCUMENT

m

À savoir que les champs Maille Organisationnelle et Type d’ouvrage
peuvent servir à filtrer la liste des Ouvrages en auto-complétion par la suite
:

exemple : je cherche les postes du GDP de Villejust

sans filtre avec filtre

J’ai une liste auto-complétée longue comme le bras J’ai une liste auto-complétée restreinte aux

4 postes du GDP de Villejust
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Ajouter un document

Saisir les mots-clés : Autres mots-clés (3/3)

(les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires / les champs marqués d’un sont des champs à saisie multiple)

L’Entreprise ou équipe peut être saisie librement, et

s’auto-complète sur la base d’un référentiel ouvert.

Taper 3 caractères renvoie vers une saisie

potentiellement déjà faite pour un précédent ajout

de document. La saisie est forcée en MAJUSCULES

Le Valideur SPS peut être saisi librement

Objet SI liés peut être saisi librement pour

indiquer une référence issu d’une autre

application Rte (exemple des OT dans SAM)

Un Commentaire peut être saisi librement, et

permet de laisser une indication supplémentaire

quant à la raison d’être du document
D’autres mots-clés facultatifs existent pour

étayer l’indexation, si besoin, du document mis

en ligne

2.   AJOUTER UN DOCUMENT

m



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : validation

15

Le bouton Ajouter le document peut être cliqué,

et si tous les champs sont conformément

remplis, le bouton Suivant est dégrisé

2.   AJOUTER UN DOCUMENT



Ajouter un document
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2.   AJOUTER UN DOCUMENT

À savoir que les champs à saisir peuvent varier d’un Type de document à
l’autre :

• Ils peuvent apparaître ou ne pas apparaître

• Ils peuvent être à saisie simple ou à saisie multiple

• Ils peuvent être facultatifs ou obligatoires*

m



Ajouter un document

Saisir les mots-clés : confirmer l’ajout
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Toutes les saisies précédemment faites peuvent

être supprimées

2.   AJOUTER UN DOCUMENT

Cliquer sur une étape du fil d’Ariane 
permet de revenir à l’étape en question



Ajouter plusieurs documents

Sélectionner successivement, un à un, des documents à mettre en ligne
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3.   AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS



Ajouter plusieurs documents

Naviguer entre les documents lors de la saisie des mots-clés
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Document précédent

Document suivant

1er document

2ème document

3ème document

3.   AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS



Ajouter plusieurs documents

Finaliser l’ajout de plusieurs documents
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Pour finaliser l’ajout des documents, l’intégralité des mots-clés obligatoires * de chaque document doit

être saisie : le bouton Ajouter le document se dégrise alors, et doit être cliqué pour chaque document

Une fois tous les documents ajoutés, le bouton Suivant se dégrise et permet de passer à l’écran de

confirmation d’ajout

3.   AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS



Ajouter un document depuis la GED Rte

Ouvrir le menu « Ajout »
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE



Ajouter un document depuis la GED Rte

Cliquer sur « Lien DOKI »
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE

Les documents nationaux, en particulier ceux émis par le CNER et DSSQVT, doivent être stockés dans 
DOKI. Afin de permettre aux utilisateurs d’accéder à toute leur documentation utile d’un seul endroit, 

un lien vers le fichier peut être créé dans Docbox.
Ainsi, un document DOKI est considéré comme un document Docbox, sa diffusion est directe, et les 

utilisateurs ont la certitude de travailler avec la dernière version présente sur DOKI.

A quoi ça sert ?



Ajouter un document depuis la GED Rte

Récupérer un lien DOKI dans DOKI (1/3)
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE



Ajouter un document depuis la GED Rte

Récupérer un lien DOKI dans la DOKI : clic droit sur un document (2/3)
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE



Ajouter un document depuis la GED Rte

Récupérer un lien DOKI dans DOKI : copier l’identifiant (3/3)
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE

L’identifiant que l’on récupère ici est le lien DOKI qui nous est demandé 
dans la Docbox



Ajouter un document depuis la GED Rte

Coller le lien DOKI / identifiant
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE



Ajouter un document depuis la GED Rte

Ajouter le lien DOKI / identifiant (1/2)
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE



Ajouter un document depuis la GED Rte

Ajouter le lien DOKI / identifiant (2/2)
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4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE



Ajouter un document depuis la GED Rte

Procéder à l’indexation des mots-clés du document issu de DOKI

29

4.   AJOUTER UN DOC DEPUIS LA GED RTE

La saisie des mots-clés est initialisée avec certains 
attributs issus de DOKI



Copier les mots-clés depuis le menu Recherche

Rechercher le document dont les mots-clés sont à copier
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

…A simplifier la saisie des mots-clés, tout simplement. 
Si vous souhaitez ajouter un document dont les mots-clés sont très proches de ceux d’un document 

déjà présent, vous pouvez les récupérer et ne changer que le nécessaire (certains mots-clés 
« techniques »sont modifiés automatiquement par Docbox)

A quoi ça sert ?



Copier les mots-clés depuis le menu Recherche

Cliquer sur « Autres actions»
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Copier les mots-clés depuis le menu Recherche

Cliquer sur « Copier les mots-clés pour ajouter un nouveau document »
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Copier les mots-clés depuis le menu Recherche

Sélectionner et ajouter un nouveau document
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Copier les mots-clés depuis le menu Recherche

Procéder à l’indexation du document reprenant les mots-clés copiés
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

Vous pouvez changer le type d’ouvrage, les mots-clés « communs » restent conservés



Copier les mots-clés depuis le menu Ajout

Ouvrir le menu « Ajout »
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Copier les mots-clés depuis le menu Ajout

Ouvrir l’onglet « Mots-clés hérités»
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Copier les mots-clés depuis le menu Ajout

Sélectionner le document duquel les mots-clés sont à copier
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

Permet de rechercher directement le document pour la copie de mots-clés



Copier les mots-clés depuis le menu Ajout

Procéder à l’indexation du document reprenant les mots-clés copiés
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Copier les mots-clés d’un document
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

À savoir que l’on peut copier les mots-clés d’un document pour les
réutiliser lors de l’ajout de plusieurs documents simultanément

(voir2.Ajouterplusieursdocuments)



L’objectif est double : limiter l’espace de 
stockage de la Docbox, et surtout, éviter les 

copies « locales » de documents au risque d’en 
perdre les mises à jours futures.

Détection des doublons
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5.   COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

Un document déjà ajouté dans la Docbox ne 
peut être ajouté une 2nde fois : une détection 

automatique des doublons empêche l’utilisateur 
de recopier le même document dès lors que c’est 

scrupuleusement le même. Ses mots-clés 
restent bien sûr modifiables

Astuce A quoi ça sert ?



Ajouter des ouvrages en masse

Cliquer sur le bouton « trombone »
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La manipulation s’avère utile pour l’ajout de consignes portant sur un nombre
d’ouvrages conséquent. Par exemple, pour l’ajout des consignes relatives aux
combinés de mesures correspond à une série d’ouvrages spécifiques.

6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Ajouter des ouvrages en masse

Sélectionner un extract de SIDONI, au format .csv
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6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Ajouter des ouvrages en masse

Règles de format du fichier .csv à injecter
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Le fichier, le plus souvent issu de SIDONI, doit être formaté et :

1. Être au format .csv

2. Ne comporter aucun en-têtes (àvérifierdansExcel)

3. Ne comporter qu’une seule colonne (àvérifierdansExcel)

4. Les ouvrages doivent être au format ADR ou IDR

6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Ajouter des ouvrages en masse

Constater l’ajout des ouvrages
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La manipulation s’avère utile pour l’ajout de consignes portant sur un nombre
d’ouvrages conséquent : par exemple, pour l’ajout des consignes relatives aux
combinés de mesures correspondant à une série d’ouvrages spécifiques.

6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Bonus : sauvegarder un ajout en cours

Depuis un formulaire d’ajout (étape 2), cliquer sur Enregistrer (finir plus tard)
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6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Bonus : sauvegarder un ajout en cours

Donner un nom à l’ajout sauvegardé

46

6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Bonus : sauvegarder un ajout en cours

Dans l’onglet Ajout en cours, cliquer sur Reprendre l’ajout pour finaliser la saisie
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6.   .CSV & OUVRAGES EN MASSE



Fin du chapitre


