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Table des matières rapide 

 

Ctrl + click sur le sujet que vous souhaitez 
explorer 

> Sommaire par sujets <  

Periodic activities in MEMO :  
link to practical sheet  Ctrl + click 

Freque
ncy 

Target 

F.1.6 Remplir un bon de travail préventif? (Tablette / PC)  [Vidéo] 

F.2.3 Remplir un bon de travail correctif? (tablette / PC) [Vidéo] 
Tous les 
JOURS 

Technicen 

F.3.2 Fermer un bon de travail? (PC) 
Tous les 
SEMAIN

ES 
Superviseur 

F.3.1 Vérifier le planning de la maintenance préventif ? 

G.1.5 Remplir la consommation de carburant pour véhicule / GM 

 K.3.2 Analyser le tableau de bord? 

Tous les  
MOIS Superviseur 

Resp Log 

H.3 Suivre les factures de communication pour les tél satellites  

L.8 Vérifier la qualité des données 
Tous les  
3 MOIS 

Resp Log 

E.1 Réaliser un inventaire (tablette) [Vidéo] 

E.2 Suivre le bon déroulement d’un inventaire (PC) avec MEMO 
Tous les 
4 MOIS 

Superviseur 

Resp Log 

K.3.6 Réaliser une passation avec votre collègue 

L.1 Remplir une évaluation des basics 
Tous 

6 MOIS 
Resp Log 

G.1.6 Suivre le contrôle technique et l’assurance des véhicules 

K.3.5 Comment gérer le renouvellement des équipements ? 
Tous les  

ANS 
Resp Log 
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Glossaire / Abréviation / Format heure 

TOPICS  FRANCAIS  ENGLISH ARABIC / 
 عربى 

SPAIN 

Inventory / 
Inventaire 

Trouvé found  موجود Encontrar 

Manquant missing  مفقود Desaparecidos 

Deplacé moving   انتقل Movido 

Non traité no status معالج غير  Sin Tratar 

Maintenance 

Hebdomadaire 
(semaine) 

Weekly (Week) ً(أسبوعياً) أسبوعيا  Semanal 
(semanal) 

Mensuel Monthly شهريا Mensual 

Trimestriel Quarterly السنه  ربع  Trimestral 

Semestriel Bi-annual السنة  نصف  Semestre 

Annuel Annual  سنوي Anual 

EQ - Status  

Actif Active الاستخدام  حيز  Activo 

SAV ASS (after sale service) البيع  بعد ما خدمة  servicio postventa 

Declassé Decommissioned  خفضت Degradado 

En réparation Repair  للتصليح En reparación 

EQ - Entry 

Achat int Inter. Purchase الدولي  الشراء  Compra 
internacional 

Don Donation  تبرع Don 

Don - Autre Donation Other ذلك  غير - التبرع  Donación - Otro 

Emprunt Limited borrowing يقُرض Préstamo 

Location Rent  إيجار Arrendar 

Gauche Left  اليسار Izquierda 

Droite Right يمين Derecha 

Status WO 

En attente Standby الانتظار  في  A la espera 

Faite Done تم \جاهز  Hecho 

Nouvelle intervention New intervention جديد  عمل  Nueva acción 

Annulé Cancelled  ألغيت Cancelado 

Fermé Close  يغلق Cerca 

Measure     

Tension Voltage  فولتيه  

BASICS 
Status 

Ouverte Open  افتتح Abierto 

Terminée End منجز Terminado 

 
 

FRANCAIS ENGLISH 
BT : bon de travail WO : Work Order 

DI : demande d’intervention WR : Work Request 

CO : Société CO : compagnie 

EC : Equipement complémentaire EC : additional équipement 

EQ : Equipement EQ : Equipment 

PM : plan de maintenance préventive PM : preventive maintenance plan 

ME : Mesure ME : Measure 

PL : Gamme de Maintenance PL : Maintenance range 

MP : Modèle Technique MP : Pattern maintenance plan 

 



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

5 / 185 

 
  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

6 / 185 

 

INTRODUCTION 

• Qu’est ce qu’est MEMO? 

• Qu’est-ce qu’est un équipement ? 

• Qu’est-ce qu’est un équipement ? 

• Quelles sont les familles 
d’équipements ? 

• Cycle de vie d’un équipement 

• Qu’est équipements voit on suivant les 
applications? 

 

• Quel lien entre les différents éléments 

• Les statuts dans MEMO 

 
 

Intro – Qu’est ce qu’est MEMO? 

MEMO est CMMS = Computerized maintenance management system 
 
MEMO est l’acronyme de : Management des Equipements et des Maintenances par Ordinateur 
 
MEMO n'est pas une finalité mais un moyen. L'objectif est donc d'avoir une bonne gestion du parc 
d'équipement et non d'avoir MEMO à jour. 
 
MEMO a 3 modules : Maintenance, Gestion de parc et données générales. Chaque module comporte 
plusieurs applications.  
 

 Maintenance 
Ce module est destiné à la maintenance préventive et corrective : planifier le plan de maintenance 
préventive, remplir et suivre les bons de travail, suivre les mesures  

 

Gestion de parc 
Ce module doit suivre les spécificités des l'EQ : 

o consommation de carburant, activités de l'incinérateur, consommation d'énergie, facture pour 
les téléphone satellites...  

o Information des spécifiés 

o Lorsqu'ils ont un statut spécifique : Hors flotte, en service après vente, et les compléments 
 

 Données générale 
Ce module a pour but de créer et d'avoir une vue d'ensemble globale pour chaque élément : 
équipement, usager, localisation, entreprise. Il s'agit également de télécharger des rapports et de faire 
l'évaluation de basics. 

 
 
Dans chaque application, vous avez accès à la liste des éléments.  
 
Un élément peut être :  
 

BT : bon de travail 

DI : demande d’intervention 

CO : Société 

EC : Equipement complémentaire 

EQ : Equipement 

ME : Point de mesure 

PL : Modèle de plan de maintenance 
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PM : plan de maintenance préventive 

ST : Usagers 

WO : Bon de travail (Work Order) 

WR : Demande d'intervention 

 
 

Intro – Qu’est-ce qu’est un équipement ? 
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Intro – Quelles sont les familles d’équipements ? 

  
BIOMED 

Equipement Biomed, imprimante 3D, banque de sang 

 
VEHCILE  

Voiture de ville, pick-up, moto, camion, bateau  

 
GMI 

 (generateur, moto 
pompe, incinerateur) 

Motopompe, chaudières à fuel, générateur, incinérateur, Moteur de bateau 

 
COLD CHAIN  

Glacière, congélateur, réfrigérateur 

 
ENERGIE  

UPS, climatiseur, batterie, inverteur, panneau solaire, tableau électrique, 
compteur, voltmètre 

 
RADIOCOM  

GPS, Radio HF VHF UHF, téléphone satellite, SIG, VSAT 

 
IT 

Caméra, smartphone, ordinateur portable ou bureau, imprimante, vidéo 
projecteur, tablettes 

 
WATSAN  

(water sanitation)  

Pompe électrique, unité de traitement d'eau, sèche-linge, machine à laver, 
équipement de mesure par rapport à l'eau, réservoir, … 

 
SHELTER  

Container, tente, chauffage radian gaz 

 
TOOLS   

Nettoyeur haute pression, compresseur, pompe à carburant, extincteur, 
bétonnière, télémètre laser… 
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Intro – Cycle de vie d’un équipement 
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Intro – Qu’est équipements voyons nous suivant les 

applications? 

 
  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

11 / 185 

 

Intro – Quel lien entre les différents éléments 
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Intro - Les statuts dans MEMO 

 

 
  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

13 / 185 

 

CHAPITRE A / PREMIERS PAS 

• A.1 Se connecter/se déconnecter 

• A.2 Effectuer une recherche 

• A.3 Comment avoir des informations sur 
un Équipement  

 

• A.4 Télécharger un rapport dans MEMO 

• A.5 Créer une demande d’intervention 
DI (ordinateur) 

 

• A.6 Formation existantes TEMBO 

• A.7 Support à disposition 

 
 

A.1 Se connecter/se déconnecter 

 Ouvrez un navigateur web de votre choix (Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome...) et 
tapez l’adresse  

 

https://memo.msf.fr 
 

Conseil : si vous utilisez Chrome, les rapports seront téléchargés plus rapidement qu’avec les autres 
navigateurs 

 

 Connectez-vous avec le nom d’utilisateur MEMO (généralement fonction@codeproject), le mot de 
passe pour MEMO et cliquez sur « ENTRER » 

 
Une fois connecté, vous arriverez sur la page d’accueil de MEMO 

https://memo.msf.fr/
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Sur l’écran, il y a 3 zones principales :  
Zone 1 : Barre supérieure fixe  
Zone 2 : Barre de navigation latérale  
Zone 3 : Zone d’affichage des données, écran de travail. 

 
C’est depuis cet écran que vous commencerez pour exécuter toutes les actions dans MEMO.   
Comme chaque utilisateur possède des droits d’accès différents les informations seront différentes selon 
votre activité et votre poste. 

 

 Pour la déconnexion : cliquez sur le bouton « off », dans le coin à droite de l’écran

 
 
Note : Après 30 min sans être utilisé, MEMO se déconnectera automatiquement 
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A.2 Effectuer une recherche 

Vous avez différentes possibilités pour effectuer une recherche dans MEMO : 
 

 Par exemple, si vous cliquez sur DONNEES GENERALES dans la barre de gauche puis cliquez sur 
EQUIPEMENT pour accéder à la liste des équipements, voici les différents outils de recherche à votre 
disposition : 

 

 
Les filtres de recherches::  

 Tapez les informations dans n’importe quel champ de texte de la barre de filtres. 

Par exemple, pour rechercher un équipement BIOMED, tapez BIO dans la [FAMILLE] : 

 

 Vous pouvez améliorer la recherche en saisissant également des informations dans d’autres champs, 
par exemple [FAMILLE], [STATUT], [ÉTAT], etc.  

 
 

Conseils : Pour une date, vous pouvez choisir avant ou après une date : écrivez > ou < avant la date

 
 

Filtre préétabli 
Les filtres préétablis permettent de lister les équipements qui doivent être corrigés (par exemple : une 
donnée n’est pas renseignée) ou qui ont un point en commun (par exemple : les équipements non 
inventoriés depuis plus de 4 mois) :  

 Clique sur Filtre pré établies au-dessus de la barre des filtres de recherche. 
Ils sont différents pour chaque application. 
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Historique :  

Liste les derniers éléments (équipements, BT, emplacement, usager...) que vous avez ouverts.  

 Placez votre souris dans la barre de l’historique et cliquez sur l’élément auquel vous souhaitez 
accéder. 

 

 
 
Conseils : si vous restez avec votre souris sur le nom de l’élément, une fenêtre noire apparaît avec 
plus d’informations 

 

Les critères de recherche:  

 Sous la liste « Résultats », en cliquant sur la flèche « Critères », vous accédez à cet écran :  
 

 
 

 Après avoir sélectionné un ou plusieurs critères de recherche, cliquez sur le bouton « Rechercher » 
pour obtenir le résultat de votre recherche. 

 
Conseils:  
- Utilisez le symbole « % » dans le « Code de localisation » pour filtrer un lieu et ses sous-
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emplacements.  
Par exemple, si vous tapez « ML106% », tous les équipements du projet ML106 seront listés alors que 
si vous tapez « ML106 », seuls les équipements dont l’emplacement est à la racine de ML106 seront 
listés. 
- Utilisez != avant le texte pour demander tout sauf cette valeur. Par exemple si tapez « !=TOYOTA » 
dans la marque, vous aurez tous les équipements qui ne sont pas Toyota 
 
Exemple de recherche : 

o Concentrateurs d’oxygène (Type = EEMDCON)  

o L’ensemble du projet Irbid en Irak (Code de localisation = IQ133%) 

o inventaire depuis le 1er janvier 2020 (dernière enquête réalisée après le 01/01/2020)  
 

La recherche globale:  

La barre de recherche globale est toujours en haut de la page quelque soit l'application ouverte. Vous 
pouvez spécifier la recherche par type (code d’équipement, numéro MSF, numéro de série, 
description, code MSF, code BT, description BT, code PM).  

 Au fur et à mesure que vous tapez l’information recherchée, les résultats apparaissent directement 
dans le menu déroulant : 
 

 

 Si vous validez en tapant sur la toucher ENTREE ou en cliquant sur le bouton « Recherche 
complète », plus de résultats vont être listés : 
 

 
 

Les recherches sont dans l’application : équipement, toutes les missions, sortie de parc, SAV, accueil, 
Echéancier toutes les familles, tous le BTs. Les numéros de résultats de chaque application 
apparaissent dans la colonne INDEX DES RÉSULTATS.  

Pour info : Un nombre dans un carré rouge signifie que le nombre de résultats est supérieur à la valeur 

indiquée. Par exemple,  signifie qu’il y a plus de 20 résultats obtenus par la 
recherche globale pour l’application TOUS BT 
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A.3 Avoir des informations sur un Équipement 

Depuis n’importe quelle application portant ce logo  , vous aurez accès aux informations sur 
l’équipement.  
Dans le module « Gestion de parc » les applications ont des onglets supplémentaires :  

o Consommation de carburant pour les véhicules et le GMI.  

o Spécification technique pour Biomed, véhicule GMI, satellite - GPS 

o Facture pour l’application GPS satellite 
 

 
 

 Général : les principales informations importantes sur l’équipement : emplacement, statut, état général, 
numéro MSF, code MSF, modèle de marque,... 

 

 Spécifications techniques : différentes pour chaque application. Vous trouverez les caractéristiques 
de l’équipement 
uniquement dans GESTION DE PARC 

 

 Entrée : d’où provient le matériel (commande internationale, achat local, fournisseur, prix, date de mise 
en service, fin de garantie) 

 

 Historique : 3 informations : tous les mouvements de l’EQ et la raison du mouvement, tous les 
inventaires (où était l’EQ, qui a fait l’inventaire), tous les changements de statuts : par qui et quand 

 

 Consommation : suivant les applications: litre de carburant consommés, kilomètre parcours, heures 
de fonctionnement, énergie consommée pour les compteurs électrique. 
Uniquement dans GESTION DE PARC 

 

 Maintenance préventive : lien vers le plan de maintenance préventive, le nom de l’entreprise externe 
qui effectue la maintenance 

 

 Facturation : pour téléphone satellite : le coût mensuel  
Uniquement dans GESTION DE PARC 
 

 Chronologie. Permet une visualisation rapide des différents 
évènements en lien avec l’équipement (transfert, maintenance…)  
Uniquement dans DONNEES GENERALE 
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A.4 Télécharger un rapport dans MEMO 

Pour accéder aux fiches techniques ou aux rapports de synthèse pour vérifier la qualité des données et 
analyser les activités de gestion des équipements.  
 

 Cliquez sur le module DONNEES GENERALES et cliquez sur l’application REPORTING  
 

 
 

 Vous pouvez voir les dossiers avec les rapports disponibles. Cliquez sur le dossier du sujet que vous 
souhaitez consulter. 

 

  
 

 Vous pouvez voir tous les rapports disponibles pour ce sujet. Cliquez sur un rapport spécifique pour 
le consulter. 

 

  
              

 
Une fenêtre s’ouvre sur le côté droit de l’écran 
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 Dans 'MISSION/PROJET', entrez le code de mission (exemple HT1) pour voir un rapport relatif à une 
mission spécifique ou le code de projet (HT133) si vous souhaitez uniquement voir les données sur un 
projet spécifique.  

 
Pour info : il n’est pas possible d’avoir un rapport sur seulement 2 projets d’une mission qui 
comporterait 3 projets ou plus. 
 

 Remplissez les différentes autres informations nécessaires pour télécharger le rapport (exemple 
consommation de carburant demandant la période d’extraction)  

 

 Choisissez le type de fichier (Excel, PDF...). 
 

 Cliquez sur EXECUTER pour télécharger le rapport.  
 

Pour info : Certains rapports ne peuvent être affichés que dans un type de fichier spécifique (Excel est 
le plus courant).  

 

1. EQUIPEMENTS 
Description Exemple utilisation 

MSF100 - Liste des 
équipements 

Plus de 21 informations par 
équipement dont les remarques 

Voir tous les commentaires d'une 
même famille technique (exemple 
les numéros des cartes SIM) 

MSF100D - Liste des 
équipements dont le 
numéro MFS doit être 
modifié 

Liste des EQ dont le numéro MSF est 
en doublon à l'échelle de la mission 

Avant un inventaire, vérifier que 
tous les EQ ont bien un numéro 
MSF unique. 

MSF101 - Inventaire 
complémentaire  

Liste des équipements complémentaire 
avec leur quantités 

Support documentaire pour réaliser 
un inventaire des équipements 
complémentaires 

MSF102 - Liste des 
équipements (+ 
complémentaires) avec 
parents/enfants 

Information de base (13 rubriques) par 
équipement 

Avoir une vue globale de 
l'ensemble des équipements sur le 
projet/mission 

MSF104 - Liste des 
équipements transférés 

Tous les transferts sans limite de temps 
Avec le filtre sur "transfert de" avoir 
la liste des équipements transférés 
suite à la fermeture d'un projet 
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MSF107 - Liste des 
équipements sortis de la 
flotte ou en SAV  

Tous les sorties/SAV sans limite de 
temps 

Plus d'informations que 
l'application "Sortie de parc" avec 
la colonne "Explication" et ref des 
documents joints 

MSF110 - Suivi des 
inventaires 

Informations des 2 derniers inventaires 
par équipement 

Aide à la décision sur le suivi à 
faire de l'équipement (à inventorié, 
à sortir, ou rien n'a faire) 

MSF306 - Liste des 
équipements manquants  

Liste des équipements manquants au 
dernier inventaire (18) 

Extraction pour faciliter la 
recherche des équipements 

MSF307 - Liste des 
équipements en E-PREP 

Liste des équipements avec le statut E 
PREP (18) 

Préparer une réponse à une 
urgence 

MSF312 - Liste des 
équipements dans 
"Réception" 

Liste des équipements avec la date de 
transfert 

Prioriser les recherches des 
équipements dans "Réception" 

2.1 BIOMED     

MSF004 - Chronogramme 
BIOMED 

Montre le paramétrage de la 
maintenance BIOMED 

Répartir la charge de travail du 
TechBiomed; trouver les erreurs de 
programmation des plans de 
maintenance 

MSF213 - Suivi BT par 
mois (BIOMED) 

Graphique représentant les délais de 
réalisation des BT 

S'assurer que les BT soient bien 
réalisés à temps, support pour 
l'entretien individuel avec le tech 
Biomed 

MSF316 - Analyse des BT 
Biomed 

Analyse détaillée des activités biomed 

Répartition charge de travail entre 
Technicien, coût de la maintenance 
préventive, répétition des 
maintenance curatives sur les 
même équipement. 

2.2 CHAINE DE 
FROID 

    

MSF008 - Chronogramme 
COLDCHAIN 

Montre le paramétrage de la 
maintenance CdF 

Répartir la charge de travail du 
TechCdF; trouver les erreurs de 
programmation des plans de 
maintenance 

2.3 ENERGIE     

MSF005 - Chronogramme 
ENERGIE 

Montre le paramétrage de la 
maintenance Elec 

Répartir la charge de travail du 
TechElec; trouver les erreurs de 
programmation des plans de 
maintenance 

MSF301- Consommation 
d'énergie 

Suivre vos consommations d'énergie 
d'une année à l'autre et par type de 
source/production d'énergie, 

Vérifier l'efficacité du plan d'action 
sur la diminution de l'impact 
environnemental des activités 

2.4 IT     

MSF006 - Chronogramme 
IT 

Montre le paramétrage de la 
maintenance IT 

Répartir la charge de travail du 
TechIT; trouver les erreurs de 
programmation des plans de 
maintenance 

MSF315 - Maintenances - 
IT 

Montre les résultats du dernier BT par 
équipement 

Identifier les équipements dont la 
maintenance est mal réalisée ou 
non programmée (faire filtre sur 
statut). Voir le nombre d'ordinateur 
sous licence Windows 10 

2.5 RADIOCOM     

MSF007 - Chronogramme 
RADIOCOM  

Montre le paramétrage de la 
maintenance Telecom 

Répartir la charge de travail en 
Télécom; trouver les erreurs de 
programmation des plans de 
maintenance 

2.6 WATSAN     
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MSF009 - Chronogramme 
WATSAN  

Montre le paramétrage de la 
maintenance Watsan 

Répartir la charge de travail du 
Tech Watsan; trouver les erreurs 
de programmation des plans de 
maintenance 

2.7 VEHICULES     

MSF303 - Liste des 
véhicules sortis du parc  

Historique des sorties, avec le motif et 
le prix de vente 

Retrouver l'historique de tous les 
véhicules qui sont sortie du pays 
ces dernières années 

MSF304 - Liste des 
véhicules dans le parc  

Informations basiques sur les voitures 
et le nombre de kilomètres parcours 
depuis une année de référence 

Estimer une tendance par véhicule 
dans combien d'années il faudra 
les changer 

 
MSF310 - Echéances 
administratives des 
véhicules 

Contrôles techniques, assurance, autre 
échéance au choix  

S'assurer que tout le parc 
automobile est à jour du point de 
vue de la réglementation (vignette) 

MSF317 – Analyse de 
flotte de véhicules 

Analyse détaillée de la flotte 
Véhicule de renouvellement, 
identifier l’intensité de l’utilisation  

 2.8 GMI     

 
MSF313 Échéances 
administratives des GMI 

14 rubriques par générateur dont la 
date d'échéancier 

S'assurer que tous les générateurs 
sont à jour du point de vue de la 
réglementation 

3.1 
CONSOMMATION 
DE CARBURANTS 

    

MSF300 - Suivi des 
consommations de 
carburant 

Suivi détaillé (équivalent TuFioul) pour 
les véhicules et GMI (en rouge valeurs 
manquantes) sur 12 mois glissants 

Identifier des erreurs de saisi ou 
des anomalies de consommation 
grâce à la consommation détaillée 
mois par mois pour chaque 
véhicule 

3.2 MAINTENANCES 
(TOUTES FAMILLES) 

  

Vérifier la charge de travail 
par semaine pour le technicien et 
la cogérance par semaine des lieux 
d'intervention  

MSF001 - Chronogramme 
individuel 

Chronogramme pour un technicien 
pour toutes les familles 

 

MSF003 - Catalogue 
MEMO et PM associés  

Liste de tous les codes MSF 
Trouver un code d'un nouvel 
équipement en faisant une 
recherche dans la description 

MSF010 - Vérification des 
Plans de Maintenance 

Montre le paramétrage de la 
maintenance de toutes les familles 

Trouver les erreurs de 
programmation des plans de 
maintenance 

MSF214 - Equipements 
avec mesure hors-limite 

Listes des équipements dont au moins 
une mesure est hors limite dans le 
dernier BT 

Identifier les équipements n'étant 
pas fiables (préparation du budget 
de l'année suivante) 

MSF215 - Liste des 
équipements avec 3 BT 
correctifs  

Listes des équipements avec le nombre 
de BT correctifs 

Identifier les équipements n'étant 
pas fiables (préparation du budget 
de l'année suivante) 

MSF221 - Rapport des 
bons de travail 

Liste des BT sur une période donnée et 
une famille donnée (ou toutes les 
familles) 

Voir tous les BT réalisés sur 
plusieurs années dans un centre 
de soins éloigné 

3.3 
RENOUVELLEMENT 
DE PARC 

    

MSF800 - Besoin 
Renouvellement : IT 
(laptop)  

Pour chaque ordinateur : s'il répond au 
critère de changement de parc 
(modèle) 

pour définir le budget de l'année 
suivante 
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MSF801 - Besoin 
Renouvellement - 
GENERATEURS  

Pour chaque générateur : s'il répond au 
critère de changement de parc (durée 
fonctionnement) 

pour définir le budget de l'année 
suivante 

MSF802 - Besoin 
Renouvellement : 
BIOMED 

Pour chaque équipement biomed : s'il 
répond au critère de changement de 
parc (+ de 8ans ou concentrateur de + 
15 000 heures) 

pour définir le budget de l'année 
suivante 

MSF803 - Besoin 
Renouvellement : 
VEHICULES 

Pour chaque véhicule : s'il répond au 
critère de changement de parc (+ de 
10ans ou 150000km) 

pour définir le budget de l'année 
suivante 

MSF804 - Besoin 
renouvellement - CHAINE 
DU FROID  

Pour chaque équipement : s'il répond 
au critère de changement de parc (7 ou 
10 selon emplacement) 

pour définir le budget de l'année 
suivante 

MSF810 - Besoin 
Renouvellement (Biomed, 
véhicules, générateurs, IT, 
chaîne du froid)  
 

Tous les rapports de renouvellement 1 
seul fichier (un onglet par famille) 

pour définir le budget de l'année 
suivante 

4. TABLEAU DE 
BORD 

  

MSF710 - (Mission-Projet) 
Tableau de bord 

Synthèse sur Inventaire, réception, 
Biomed, consommation carburant 

cf fiche pratique 29 

MSF100D - Liste des équipements dont le numéro MSF doit être corrigé (MSF100D) 
MSF100D - Liste des équipements dont le numéro MSF doit être corrigé (MSF100D) 

  

https://memo.msf.fr/altair/app.xhtml
https://memo.msf.fr/altair/app.xhtml
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A.5 Créer une demande d’intervention DI 

(ordinateur) 

Une fois connecté à MEMO : 

 Allez sur le côté gauche de l’écran sous le module MAINTENANCE et cliquez sur DEMANDE 
D'INTERVENTION  

 Créez une nouvelle demande d’intervention en cliquant sur l’icône en haut de votre écran 
MÉMO 

 
 

 Remplir obligatoirement les champs suivants : 

 
 

 Ajoutez toute information utile comme votre adresse email et une date indiquant depuis quand le 
matériel est hors-service  
 

 Cliquer sur ENREGISTRER 
 
Votre demande d’intervention est sauvegardée et apparaît sur le compte MEMO du superviseur et 
responsable logistique. 

 
Pour info :  Tous les champs en orange doivent être obligatoirement remplis avant de pouvoir 
sauvegarder la Demande d’Intervention. Si ces champs ne sont pas correctement remplis, une boîte 
 de dialogue de couleur orange apparaîtra en bas et à droite de votre écran pour vous signaler les 
données manquantes. Si toutes les données sont correctement entrées, une boite de dialogue de 
couleur verte apparaîtra en bas et à droite de votre écran pour vous signaler que la demande 
d’intervention a été bien sauvegardée. 

 

Suivi 
 

 Vous pouvez revenir plus tard pour suivre votre demande : cliquez sur pour ouvrir votre DI : vous 
verrez si un bon de travail (BT) est ouvert pour cette DI, le statut du BT (approuvé, fait, fermé) et le 
compte rendu du BT.  
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A.6 Formation existante TEMBO 

Toutes les formations sont sur la plateforme TEMBO en ligne ou via une application hors ligne.  
https://tembo.msf.org/local/tembo/myown.php? 

 

Module 1  : Utilisation De MEMO, Aperçu Des 
Fonctionnalités et Pratique  
Utiliser MEMO et découvrir les différentes fonctionnalités de l’outil 
Durée : 2h30 
Public cible : L’ensemble des utilisateurs MEMO : Logs projet, 
Techniciens/spécialistes, Log manager, Colog, Superviseurs, RLC, 

Managers/responsables siège, RTR/MOI/Référents 
 
Sommaire : 

o Introduction du e-learning 

o Chapitre 1 : Introduction MEMO  

o Chapitre 2 : MEMO navigation / mise à jour donnée / bascis sur les équipements 

o Chapitre 3 : Créer un équipement dans MEMO 

o Chapitre 4 : Gestion de parc, et cycle de vie dans MEMO 

o Chapitre 5 : Gestion du carburant dans MEMO 

o Chapitre 6 : Maintenance avec MEMO 

o Chapitre 7 : Inventaire avec MEMO 
 
 

 

Module 2  : Manager avec MEMO 
Implémenter l’outil et manager avec MEMO  
Durée : 1h  
Public cible : L’ensemble des managers logisticiens : Log managers, Colog, RLC. 
 
 
 

Sommaire : 

o Introduction 

o Chapitre 1: Rôles et responsabilités des différents utilisateurs de MEMO 

o Chapitre 2: Qui fait quoi dans MEMO MEMO? 

o Chapitre 3:  Manager en utilisant MEMO 
 
 

 

Module 3  : Gestion des équipements biomédicaux à l’aide de MEMO  

Bonnes pratiques de gestion et de maintenance du parc d’équipements biomédicaux 
avec MEMO Durée: 1h30 
Public cible: L’ensemble des logisticiens impliqués dans la gestion du matériel 
biomédical sur les terrains d’intervention OCP avec MEMO 
 
 

 
 
Sommaire: 

o Module 1: La gestion du parc d’équipements biomédicaux avec MEMO 

o Module 2: La maintenance corrective de la DI au traitement du BT 

o Module 3: La planification et le suivi des maintenances préventives 

o Module 4: La gestion des maintenances externes 

o Module 5: Le renouvellement des équipements 
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A.7. Support à disposition 

 

1) Support sur place 

o Ton manager 

o Ton collègue avec de l’expérience dans MEMO 

o Ton point focal  

 

2) Document  

o Ce guide utilisation 

o Support de formation PowerPoint (cf point focal)  

o Formation Tembo 
 

 
 

3) Support à distance 

o RTR : pour les questions techniques concernant la gestion du parc (bonne pratique de planifier 
les plans de maintenance) 

 

o Support MEMO: memo@paris.msf.org (lundi > Vendredi 9h – 17h UTC+1 France) 

i. Questions auxquelles le point focal n’a pas la réponse ou il est indisponible sur 
une longue période (vacances…) 

ii. Requête pour:  

1. Créer un nouveau compte  

2. Créer un nouvel emplacement (ou sous-emplacement)  

3. Transfert de masse 

4. Création de masse  

iii. Planifier une formation en ligne sur un sujet particulier 

iv. Brief / Debriefing 
  

mailto:memo@paris.msf.org
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CHAPITRE B / TABLETTE et SMARTPHONE 

Dans ce chapitre :  

• B.0 Introduction sur la tablette et le 
smartphone 

• B.1 Installer la nouvelle application 
sur la tablette ou smartphone (& 
supprimer l’ancienne version) 

• B.2 Changer d’utilisateurs sur une 
tablette 

 

• B.3 Faire une recherche, trier, filter 
depuis la tablette 

 
 
 

Les autres chapitres traitant la tablette dans ce manuel : 

• D.5 Joindre un document au EQ et le consulter sur la tablette) 

• F.1.6 Remplir un bon de travail préventif (tablette) 

• F.2.1 Créer une demande d’intervention (tablette) 

• F.2.2 Créer un ordre de travail correctif (tablette) 

• F.2.3 Remplir un bon de travail correctif (tablette)  

 
 

B.0 Introduction sur la tablette et les smartphones 

MEMO n’est pas seulement un outil en ligne. Une application fonctionne hors connexion. Cette 
application peut être installée sur la tablette ou un smartphone fonctionnant avec Android (pas iPhone). 
Après avoir installé et synchronisé l’application, vous pouvez utiliser hors connexion. Vous serez limité 
dans les actions. Vous ne pourrez que : créer une demande d’intervention, créer des BT correctifs, 
remplir des BT préventifs et correctifs, effectuer l’inventaire des EQ, consulter les détails limités sur les 
équipements. 

 
Tableau de bord 

 
Sur la page principale, vous pouvez trouver les indicateurs suivants : 
 

1. Les « Bons de Travail » qui vous ont été attribués 

2. Le « BT à synchroniser » désigne le BT que vous avez créé à partir de la tablette mais pas encore 
synchronisé avec MEMO 

3. Les « dernières réparations » qui sont des BT correcteurs récents du projet.  
Note : vous trouvez également des informations relatives à vos demandes de travail 

4. Les « demandes de travail » qui vous ont été attribuées 

5. Le « DI à synchroniser » désigne le DI que vous avez créé à partir de la tablette mais pas encore 
synchronisé avec MEMO 
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B.1 Installer la nouvelle application sur la tablette 

ou smartphone 

Pour info : Cette procédure est exactement la même que pour les smartphones 
Vous trouverez la dernière version du logiciel de la tablette : 

o sur MyMSF. https://mymsf.org/jcms/prod2_334914/fr/013-installation-memo-tablette  

o sur la page d’accueil de MEMO : 

▪ https://iframememo.msf.fr/Package_Tablette.zip (FR) 

▪ https://iframememo.msf.fr/Package_Tablet.zip (EN) 
Ce document présente les étapes à suivre pour supprimer l’ancienne application puis installer et 
paramétrer la nouvelle. 

Etape 1 : Désinstaller l’application actuelle 
 

1. Sur l’écran d’accueil, trouvez l’application « Altaïr » 

2. Cliquez en restant appuyé dessus jusqu’à l’apparition d’une barre en haut de 
l’application et cliquez sur « Désinstaller ». 

3. Supprimer l’ancien fichier d’installation :  
a. Aller dans « Mes fichiers ».  
b. Choisissez le dossier « Stockage interne », 
c. Ouvrez le dossier « Download » où se trouve le fichier d’installation 

4. Sélectionner le fichier « Altair » et restez appuyé jusqu’à l’apparition de la coche. Puis 
cliquer sur l’icône de mise à la poubelle pour le supprimer. 

https://mymsf.org/jcms/prod2_334914/fr/013-installation-memo-tablette
https://iframememo.msf.fr/Package_Tablette.zip
https://iframememo.msf.fr/Package_Tablet.zip
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Etape 2 Installer la nouvelle application 
1. Connectez la tablette à un ordinateur avec un câble 

2. Vérifiez que vous pouvez accéder aux dossiers de la tablette depuis l’ordinateur. 
Dans « Menu Démarrer » ouvrez « Ordinateur » 

3. Vous devez voir apparaître la tablette sous « Périphériques amovibles ». 
4. Si c’est le cas, passez directement à l’étape 4, sinon suivez l’étape 3 d’abord

 
 

Etape 3 : Rendre la tablette visible depuis l’ordinateur 
1. Sur la tablette, ouvrez « Paramètres » 

2. Choisissez ensuite l’outil « Recherche » puis tapez « Débogage USB ». 
 

(NB : la tablette doit être en mode « développeur » pour accéder à cette option)  
3. Dans la liste des résultats de la recherche, cliquez sur « Débogage USB » 

4. Activer « Débogage USB ». 
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Vous devriez alors pouvoir avoir accès à la tablette depuis l’ordinateur. Si ce n’est toujours 
pas le cas, merci de nous envoyer un mail : memo@paris.msf.org 

Etape 4 : Copier le fichier application 
1. Depuis l’ordinateur, ouvrez les dossiers de la tablette. 
2. Double-cliquez pour ouvrir le dossier « Tablet » 

3. Vous avez alors accès à l’ensemble des dossiers de la tablette. Copier la nouvelle 
application que nous vous avons envoyée dans le dossier « Download ». 

4. Le fichier d’installation est désormais disponible sur la tablette. 

 
 

Etape 5 : Install the new application 
1. Avant d’installer, il faut s’assurer que l’autorisation d’installer les applications de 

sources inconnues est activée : 
a. Aller dans « Paramètres » 

b. Choisir « Données biométriques et sécurité » 

c. Choisir « Installation applis inconnues » 

d. Choisir « Mes fichiers » 

e. Activer « Autorisation depuis cette source » 
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1. Sur l’écran principal de la tablette, trouvez et ouvrez le dossier « Mes fichiers » 

2. Cliquez sur « Stockage interne », puis ouvrez le dossier « Download » où se trouve la 
nouvelle application. 

 
 

1. Cliquez une fois sur l’application pour lancer l’installation. 
2. Un pop-up s’ouvre. Cliquez sur « Install »  

L’installation est terminée. Il ne vous reste que la dernière étape : le paramétrage (étape 6 ci-
après). 

Etape 6 : Paramétrer la nouvelle application 
 

1. Sur la tablette, cliquer sur l’icône « Altaïr » pour ouvrir 
l’application. L’application s’ouvre directement sur l’écran 
des paramètres. 

 

2. Renseignez les champs suivants :  
 

Code utilisateur : entrer votre login  
Mot de passe : entrer votre mot de passe  
 
Les autres champs sont remplis automatiquement. 
 

3. Cliquez sur le bouton    en bas de l’écran pour 
valider 
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4. Valider les demandes d'autorisation : accès au 
téléphone et accès à la caméra 

 

5. Vérifiez que vous êtes bien connectés à internet. 
 
6. Acceptez le message de validation, afin de 
synchroniser les données de la tablette avec MEMO, en 
cliquant sur « OK ». 
 
7. Ceci peut prendre plusieurs minutes.  
 

NB : Veillez à laisser la tablette sous une couverture 
wifi jusqu’à la fin de la synchronisation. 
 

Le message « synchronisation terminée » doit 
apparaître. 

 
 

Félicitations, vous êtes maintenant prêt à 
utiliser la tablette à nouveau. 

 

La synchronisation ne peut être réalisée en cas de : 
a. Mauvaises données de connexion (mauvais code utilisateur ou mauvais mot de 

passe ou les deux) 
b. Différence entre la version de l’application installée et la version de MEMO (vous 

devrez alors installer la bonne version de l'application !) 
 

NB : Lorsque la synchronisation ne peut être effectuée, vous en serez informé par un 
message d'erreur 
 

NB : Lorsque la synchronisation ne peut être effectuée, le tableau de bord est vide 
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B.2 Changer d’utilisateurs sur une tablette 

 Sur la page d’accueil cliquez sur le bouton de déconnexion    puis sur OK pour vous 
déconnecter. L’application se fermera automatiquement 

 

 Relancez l’application qui s’ouvrira directement sur la page Connexion 
 

 
 

 Enter votre nom d’utilisateur et votre mot de passe 

 Cliquer sur ENTRER   . 
 

 Confirmez la synchronisation afin de synchroniser la tablette avec MEMO et de télécharger les 
informations du nouvel utilisateur. Cette étape peut prendre du temps et la tablette doit impérativement 
être connectée à internet (le temps dépendra de la connectivité). 
 
Le nouvel utilisateur sera à présent en mesure de voir les équipements dont il est responsable ainsi 
que les bons de travaux qui lui ont été assignés 

. 
Pour info :  Il est possible de vérifier le compte en cours d’utilisation sur la tablette en cliquant sur le 

bouton menu  
 

La synchronisation ne marchera pas si : 

- Votre compte utilisateur et/ou mot de passe n’est pas correct ; 
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B.3 Comment faire une recherche, trier, filtrer 

depuis la tablette? 

Sur la tablette vous pouvez accéder à la liste : des BT qui vous sont assignés, des équipements, des 
emplacements et de vos DI. 
 

 Effectuer une synchronisation globale (facultatif) Afin d’avoir un résultat de recherche qui porte sur 
des données actualisées, vous pouvez effectuer une synchronisation globale. 

Pour cela il faut cliquer sur le menu  et l’option Synchronisation globale

 afin de synchroniser la tablette avec MEMO. 
 

 A partir des tableaux de bord, cliquer sur le menu    puis sélectionner l’option qui vous 
intéresse : 

o  

o  

o  
 

 

Liste « Bon de travail » 
  

 En cliquant sur l’option Bon de travail    vous accédez à la page des BT.  
 

 
 
Une liste de tous les BT non-fermés est affichée, elle indique : 

o le code et la description du BT, 

o le code de l’équipement associé 

o le numéro MSF de l’équipement associé,  
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o l’emplacement de l’équipement. 
 

 Afin d’effectuer une recherche rapide, vous pouvez indiquer ce que vous recherchez dans la barre 
« Recherche ».  
MEMO affiche au fur et à mesure les résultats suite à la saisie de chaque caractère.  
 

 
 
Les valeurs recherchées peuvent porter sur :  

o le code du BT 

▪ Exemples : « WO-23 » ou « 23456 » pour le « WO-23456 » 

o la description du BT  

▪ Exemples : « POUL » ou « TRIM » pour « OXYMETRE DE POULS (TRIMESTRIEL) » 

o le code de l’équipement associé 

▪ Exemples : « eq-19 » ou « 19391 » pour « EQ-19391 » 

o le code de l’emplacement de l’équipement  

▪ Exemple : « hosp » pour « BD102-HOSP-ISOL  
 

Trier la liste 

 Cliquez sur le bouton filtre   et choisissez les informations que vous souhaitez. Exemples avec 
l'application WO :  

o Faire un filtre par statut « 20-APPR » pour voir uniquement les BT qui ne pas encore réalisés  

o Faites un filtre par emplacement pour voir uniquement le BT concernant les EQ dans ce 
service hospitalier 

o Faire un filtre par type de maintenance pour voir uniquement les BT correctifs 
 

« Page « Equipement » 
 

 En cliquant sur l’option     vous accédez à la page de recherche d’équipements : 
Vous pouvez faire une recherche sur : 

o le code de l’équipement 

▪ Exemples : « eq-19 » ou « 1939 » pour « EQ-19391 » 

o En cliquant sur le bouton , vous pouvez scanner le QRcode ou le barecode d’un 
équipement  

o le numéro MSF de l’équipement  

▪ Exemples : « pox » ou « 004 » pour « POX-004 » 

o Le numéro de série  

▪ Exemples : en entrant manuellement ou en cliquant sur le bouton , vous 
pouvez scanner le code barre ou le QR code du numéro de série de certains modèles 
d’équipements 

o l’emplacement de l’équipement  

▪ En cliquant sur ce champ, il faut choisir l’emplacement dans l’arborescence 
 
 

Trier les données 
 

 Vous pouvez trier les données affichées (BT, Equipement et DI) avant et/ou après la recherche en 
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cliquant sur le bouton   
 

 Ensuite, vous devez choisir un des champs affichés pour trier de manière croissante (en cliquant sur 

le bouton )  ou décroissante (en cliquant sur le bouton ) en fonction de la colonne en 
question. 
 

 
 
 

Page « Arborescence » 
 

 
 

En cliquant sur l’option Arborescence   vous accédez à l’arborescence des 
emplacements et de leurs équipements.  
 

Sur cette page sont listés les emplacements (symbole : ) et les équipements (symbole :  ) 
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Pour info: L’arrière-plan bleu signifie que l'emplacement/l’équipement n’a pas d’équipements sous 
elle/lui (pas d’équipement enfants) 

 

 En cliquant sur un emplacement , on retrouve la liste de ses équipements et de ses sous-
emplacements dans la colonne de droite. 

 En cliquant sur la loupe  vous ouvrez la fiche détaillée de l'équipement 

 En cliquant sur la clé plate  vous ouvrez la liste des BT concernant cet équipement 
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CHAPITRE C / CREATION – RECEPTION 

EQUIPEMENT 

• C.0 Processus d’entrée d’un 
équipement dans le parc 

 

• C.1 Créer un nouvel équipement 
(généralement achat local, location) 

• C.2 Dupliquer un équipement pour 
l’utiliser comme un modèle pour la 
création d’un nouveau EQ 

 

• C.3 Réceptionner un équipement 
(commande internationale)? 

 
 

C.0 Processus d’entrée d’un équipement dans le parc 
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C.1 Créer un nouvel équipement (généralement 

achat local, location) 

Point de vigilance : Votre équipement a une carte SIM et fait partie de la famille des télécoms? 
(Téléphone satellite, BGAN et GPS - Garmin Inreach Explorer) => contacter 
RadioCom.FR@paris.msf.org pour la demande de création. 
 
Conseil : Si un autre EQ est déjà existant dans MEMO avec la même marque et le même modèle, 
utilisez la fonction de duplication (fiche pratique suivante)  
 
Conseil : Avant de créer un équipement, vous pouvez regarder dans le catalogue quelle famille, type, 
et code. C’est plus facile de rechercher comparer aux listes déroulantes lors de la création. 
 
Conseil : si la location de l’équipement est de courte durée (moins d’un mois), il n’est pas nécessaire 
de créer dans MEMO 

 

 Vérifier si l’équipement n’est pas déjà dans MEMO : écrit une partie du numéro de série dans la 

recherche globale en haut au centre de l’écran.  
Si l’équipement n’a pas de numéro de série, regarder dans « Toute mission » et faire un filtre avec la 
marque 
Avez-vous regardé dans la zone de réception si c’est un achat international ? 

 

 Définir le numéro MSF de l’équipement : AAA-XXX 

• 3 lettres (les 3 dernières lettres du nom du type de l’équipement. Exemple : ADAPLAP) 

• Le caractère «-» (touche du 6) 

• 3 chiffres : regarder le dernier numéro utilisé pour ces 3 lettres dans l’application « Toute 
mission »  

• Faites une recherche globale du numéro MSF que vous avec choisi pour être sûr qu’il 
n’est pas utilisé par un autre équipement (sortie de parc, SAV…)  
 

Conseil : Pour les locations, un autre numéro MSF peut être utilisé, exemple véhicule : LIMA-001 
 

 Dans le module DONNEES GENERALES, cliquer sur l’application EQUIPEMENT puis cliquer sur le 

bouton création  
 

 
 
Une nouvelle page d’un équipement est automatiquement générée avec un code équipement 
unique (EQ-XXXX).  
 

 Vous devez entrer toutes les informations relatives à l’équipement. ATTENTION : de choisir le 
code MSF qui correspond à l’équipement (même modèle, même marque). Toutes les informations en 
orange sont obligatoires à remplir avant de pouvoir enregistré et donc de créer l’équipement. 

mailto:RadioCom.FR@paris.msf.org
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Point de vigilance : Si la date de fabrication n’est pas connue, mettez l’année d’achat. Si celle-ci n’est 
pas connu, mettez l’année estimée par rapport aux années de fabrication de ce type de modèle ou 
l’année d’achat. 
Si l’équipement n’a pas de numéro de série : mettez « N/A » ceci signifie Non Applicable 
 
Conseil: La description de l’équipement n’a pas besoin d’être remplit si le code est standard. Cela sera 
remplit automatiquement lors de la sauvegarde. En cas de code générique, supprimez « générique » et 
préciser le modèle, la marque, les caractéristiques de l’équipement. 

 

 Cliquer sur SAUVERGARDER 
 

 Cliquer sur l’onglet “Entrée” et remplir les données relatives à l’acquisition de l’équipement.  
 

 
 
Cas particulier d’une location : Remplir dans modalité « Location » Un nouveau tableau apparaît. 
remplissez les différentes informations (date début, date de fin de location...).Si l'entreprise de location 
n'existe pas dans la liste, suivez les instructions de cette fiche pratique. 

 

 

 Changer le statut si nécessaire  (D.8 Changer le statut d’un EQ) 
 

 Imprimer l’étiquette (D.4 Iimprimer les étiquettes des équipements 
 
Pour les véhicules et les générateurs : suivez ces spécificités 
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C.2 Dupliquer un équipement pour l’utiliser comme 

un modèle pour la création d’un nouveau EQ? 

Votre équipement a une carte SIM et fait partie de la famille des télécoms? (Téléphone satellite, 
BGAN et GPS - Garmin Inreach Explorer) => contacter RadioCom.FR@paris.msf.org pour la demande 
de création. 

 

 Vérifier si l’équipement n’est pas déjà dans MEMO: écrit une partie du numéro de série dans la 

recherche globale en haut au centre de l’écran.  
Si l’équipement n’a pas de numéro de série, regarder dans « Toute mission » et faire un filtre avec 
la marque 
Avez-vous regardé dans la zone de réception si c’est un achat internationale ? 
 

 Définir le numéro MSF de l’équipement : AAA-XXX 

o 3 lettres (les 3 dernières lettres du nom du type de l’équipement. Exemple : ADAPLAP) 

o Le caractère «-» (touche du 6) 

o 3 chiffres : regarder le dernier numéro utilisé pour ces 3 lettres dans l’application « Toute 
mission »  

o Faites une recherche globale du numéro MSF que vous avec choisi pour être sûr qu’il n’est 
pas utilisé par un autre équipement (sortie de parc, sav…)  

 

 Dans le module le "Données générales", sélectionner "Equipement”. Vous arrivez à la liste des 
équipements. Ouvrez l’EQ déjà créé similaire à votre EQ que vous voulez créer. 

 

 Cliquer sur le menu, sélectionner “Création” et cliquer sur “Duplication (auto N°) » 
 

 
  

 Changer le numéro MSF  

 Changer l’emplacement si nécessaire  

 Remplissez l’année de fabrication et le numéro de série   

 Remplissez l’onglet “Entrée” et attacher les documents  

 Cliquez sur SAUVEGARDER  

 Changer le statut si nécessaire 

 Imprimer l’étiquette (D.4 Comment imprimer les étiquettes des équipements ?) 
 

mailto:RadioCom.FR@paris.msf.org
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C.3 Réceptionner un équipement (commande 

internationale) 

Lorsque les achats internationaux, provenant par exemple de Bordeaux, sont en route pour votre 
mission/projet, ils apparaissent dans la “zone de réception” de MEMO. 
Une fois que cet équipement arrive sur le terrain, vous pouvez le retrouver grâce au numéro de 
commande et numéro de la packing List (si l’équipement arrive de MSF Logistique) ou du numéro du 
Bon de Livraison – BL (si l’équipement arrive du Casier Départ). Dans certains cas, vous pouvez le 
retrouver par son numéro de série. 
 

 Cliquez sur l'application RECEPTION dans le module GESTION DE PARC. 
 

 
 
 

Les détails de tous les équipements en réception apparaîtront.  
 

 En utilisant vos critères de recherche, par exemple Numéro de série, numéro de commande, etc., 
localisez l’équipement souhaité et ouvrez la page de l’équipement  

 

 
 

Les détails de l’équipement apparaîtront.  
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 Vérifiez que les informations sont correctes et assurez-vous que les 4 tâches suivantes sont faites 
 
 

  Cliquez sur l’onglet « Entrée » 

 Contrôler que toutes les informations sont bien remplies 

 Remplir la « date de mise en service »  

 Vous pouvez utiliser le champs « date de fin » pour la date de fin de garantie si nécessair 

 
 

 Imprimer l’étiquette D.4 Comment imprimer les étiquettes des équipements ? 
 

Spécifique pour les Véhicules, Générateurs, pour la réception : 

1) Regarder l’onglet “Spécification Techniques” depuis l’application Véhicule ou GMI application (module Gestion 
du parc)  

2) Joindre les documents 

a. GMI: Photo de la plaque constructeur  

b. Véhicules : photo des documents à propos de la clé et une photo du numéro de série du châssis.  

 
Pour info : Les équipements commandés via le casier des départs est toujours localisé dans la zone 
de réception de la mission. 
 
Pour info: Les équipements commandés à MSF Logistique sont toujours dans la zone de réception du 
projet qui les a commandés. 
 
Pour extraire toutes les informations à propos des équipements de la zone de réception,  

 cliquez sur « DONNEES GENERALES », dans l’application REPORTING, et dans le dossier 
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« 1.EQUIPEMENTS » : sélectionner le rapport MSF 312. 
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CHAPITRE D / MANAGEMENT JOURNALIER 

 

• D.1 Transférer un EQ d’un 
endroit à un autre à l’intérieur 
de votre projet 

 

• D.2 Transférer un EQ de mon 
projet vers un autre projet 
(Réception) 

 

• D.3 Transférer un EQ d’un 
autre projet à mon projet 

 

• D.4 Imprimer les étiquettes 
des équipements 

 

• D.5 Joindre un document au 
EQ et le consulter (ordinateur 
et tablette) 

• D.6 Lier un équipement à 
un autre (parent/enfant), 
consulter et supprimer 

 

• D.7 Usager, définition, le 
créer, l'assigner/retirer à un 
équipement 

 

• D.8 Changer le statut 
(stock, actif...) d’un EQ et 
conséquences 

 

• D.9 Changer l’état général 
(bon, mauvais...) d'un 
équipement 

 

• D.10 Rédiger une note pour 
un équipement 
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D.1 Transférer un EQ d’un endroit à un autre à 

l’intérieur de votre projet 

 Ouvrez la page de l’équipement que vous souhaitez transférer (depuis l’application Équipement ou 
l’un des modules Gestion de parc) 

 

 Cliquez-sur le bouton TRANSFER L'ÉQUIPEMENT 
 

 
 
Une popup s’ouvre. Vous pourrez alors choisir le nouvel emplacement et ajouter un commentaire. 

 

 Sélectionnez le nouvel emplacement (2 options)  
 
Option 1 : remplissez directement le nom de l’emplacement dans la case « à l’emplacement » (c’est 
comme une barre de recherche). Vous pouvez remplir le code de l’emplacement ou la description  
 

 
 
Option 2 :  utilisez le menu avec les 3 traits pour ouvrir l’arborescence et choisir l’emplacement. /!\ vous 

devez cliquer sur le petit triangle ( ) pour voir le sous-emplacement. Et cliquez sur le texte de 
l’emplacement final pour le sélectionner 
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Point de vigilance : /!\ vous devez cliquer sur le triangle pour voir la sous-localisation. Cliquez 
ensuite sur le texte de l'emplacement final pour le sélectionner 

 

 Remplissez le commentaire : 

o La raison du transfert (pour remplacer EQ ? De nouvelles activités ? Don à qui ? Si un prêt 
pour combien de temps ?) 

o Pour les grands trajets :  

▪ Par qui le transport est organisé et par quel moyen de transport ? (Retour à coordo 
avec le LogCo) 

▪ Qui suppose l’avoir reçu ?  
 

 
 

Conseil : plus vous êtes précis dans le commentaire, plus il est facile de comprendre à l’avenir ce qui 
se passe. Ce commentaire ne peut pas être supprimé (ce n’est pas le cas de la note dans la page 
générale) 

 

 Cliquez sur le bouton TRANSFERER 
 

D.2 Transférer un EQ de mon projet vers un autre 

projet (Réception) 

Vous êtes la personne qui envoie l’EQ à un autre projet 
 

 Ouvrez la page de l’équipement que vous souhaitez transférer (depuis l’application Équipement ou 
l’un des modules Gestion de parc) 

 Cliquez sur le bouton « TRASNFERER L'EQUIPEMENT » 

 Sélectionnez la zone EQUIPEMENT RECEPTION de votre projet 

 
 

 Remplir le commentaire  
 

 Cliquez sur TRANSFERER 
 

 Informez la personne qui va recevoir l’EQ qu’il est en zone réception  
 

 
Point de vigilance : votre EQ doit avoir le status "STOCK" 

 

Vous êtes la personne qui a reçu l’EQ d’un autre projet 
 
 Allez dans l’application RECEPTION 
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 Ouvrez la page de l’équipement et suivez les instructions du D.1 Transférer un EQ d’un endroit à un 
autre à l’intérieur de votre projet ? 

 

 
 

D.3 Transférer un EQ d’un autre projet à mon projet 

(En direct) 

Vous avez reçu physiquement un équipement d’un autre projet, mais cet équipement n’est pas dans la 
zone de réception 
 

 Ouvrez l’application TOUTES MISSIONS dans le module DONNEES GENERALES 
 

 Ouvrez la page de l’équipement et suivez les instructions du D.1 Transférer un EQ d’un endroit à un 
autre à l’intérieur de votre projet 
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D.4 Imprimer les étiquettes des équipements 

Pour imprimer de nouvelles étiquettes, vous devez choisir votre cas de figure parmi ces 2 options :   

o Option 1 : vous avez plus de 1 étiquette à imprimer   

o Option 2 : vous n’avez que 1 étiquette à imprimer 
 

Option 1 : Imprimer plus de 1 étiquette 
 
 Ouvrez l’application EQUIPEMENT dans le module Données générales 
 

À partir de cette page, vous avez la possibilité de : 

 Sélectionnez tous les équipements que vous souhaitez imprimer :  

a) Possibilité 1 : Imprimer toutes les étiquettes en fonction des filtres utilisés : ne cochez pas 
les cases, utilisez simplement les filtres et suivez l’étape 3 

b) Possibilité 2 : Imprimer les étiquettes d’une sélection d’équipements : vous devez cocher 
les cases associées à chaque équipement puis suivre les étapes ci-dessous.  

 

 
Conseil : vous pouvez cocher toutes les cases de la page en cliquant sur cette case 
 

 Cliquez sur  , Une fenêtre pop-up s’affiche :  
 

 
 

 Sélectionnez la taille de l’étiquette vous souhaitez imprimer en cliquant à l’intérieur de la liste 
déroulante. Selon votre choix du format d’étiquette, vous obtiendrez les impressions suivantes : 

 

 
 

 

 Choisissez le type de format pour exporter ces étiquettes – Vous devez choisir au format PDF adapté 
aux étiquettes standard MEMO (commandées à l’internationale) 
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 Cliquez sur le bouton LANCER pour générer le rapport  
 

 
 

 
Note : Selon le navigateur internet que vous utilisez, vous devrez autoriser les pop-ups pour pouvoir 
imprimer les données. 

 

 
 

 
 
 
 

 Essayez d’imprimer dans un papier normal directement et voir si les étiquettes sont bien alignées 
avec le papier (par transparence).  

 
Si cela ne fonctionne pas, passez à l’étape suivante. Si cela fonctionne, mettez le papier d’étiquette 
dans l’imprimante et imprimez à nouveau. 

 

 Téléchargez le rapport et imprimez-le avec le logiciel Abode Acrobat en suivant la configuration 
donnée par votre point focal MEMO. Certains réglages doivent être modifiés en fonction du modèle de 
l’imprimante, de la marque de l’ordinateur et de la taille des étiquettes. 

 
 

Attention à la manière de mettre le papier dans l'imprimante (suivant le modele : recto ou verso, mettre 
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le haut ou le bas de page)Cette configuration fonctionne pour la pluspart des imprimantes :  
 

 
 

 Collez les étiquettes sur l’équipement 
 

Point d’attention : 
 - Ne collez pas sur une partie amovible (couvercle, cache de la batterie, antenne, batterie pour radios, 
etc.) 
- Laver et sécher la surface avant de coller 
- Définition du numéro MSF avant d’imprimer l’autocollant 

 

Option 2 : Imprimer une seule étiquette 
 
 Ouvrez l’application EQUIPEMENT dans le module DONNEES GENERALES 

 Ouvrez la page de l’équipement que vous souhaitez imprimer 
 

 
 
 

 Cliquez sur  , Une fenêtre pop-up s’affiche 
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 Vous devez définir la position (ligne, colonne) de l’étiquette dans le document généré. Dans cet 
exemple avec feuille grande étiquettes, 10 autocollants sont déjà utilisés, vous souhaitez 
imprimer en position jaune (Colonne 2, ligne 4) 

 
 

L1C1 L1C2  

L2C1   

   

 L4C2  

   

   

   

 

 Choisissez PDF et cliquer sur EXECUTER  

 Suivez les instructions dans la partie "option 1" 
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D.5 Joindre un document au EQ et le consulter 

(ordinateur et tablette) 

MEMO vous permet de joindre des documents à l’équipement, aux bons de travail, etc. Cela permet 
d’associer des fichiers aux équipements tout en conservant l’historique de tous les équipements MSF 
sur le terrain. 
 

Ordinateur  
 
 Ouvrez la page de l’équipement, du BT, etc. auquel vous souhaitez joindre un document. 

 Cliquez sur l’icône   puis sélectionnez l’option [Ajouter un document] 
 

 
 
 

Une nouvelle fenêtre contextuelle apparaît  
 

 Choisissez le type de documents (par exemple, Admin, Assurance, Maintenance, Location ou 
Technique) 

 

  
 
La deuxième partie de la fenêtre contextuelle apparaît 

 

 Cliquez sur le bouton  pour obtenir le fichier à joindre. 
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 Ajoutez une description à ce document sinon c’est le nom du document qui sera prit en compte.  
 

Pour info : Le nom mis dans la partie Description sera celui utilisé par MEMO pour enregistrer votre 
document. 
 
Conseils : pour la description : mettez une date du document (exemple « assurance 2023 ») ou le type 
de prestation s’il s’agit d’un rapport (exemple « Service 45000km janvier 2023 ») 

 

 Sélectionnez le fichier sur votre ordinateur et cliquez sur « ouvrir ». 
 

 
 
MEMO téléchargera le document, ce qui sera confirmé par l’apparition du message : 

  
 

 Cliquez sur VALIDER, ou VALIDER ET FERMER, et le message suivant apparaîtra pour indiquer que 
le document a été téléchargé dans la base de données : 

 
 

Conseils : le bouton  « VALIDER » vous permet de télécharger plusieurs documents, pour le même 
équipement, les uns après les autres sans fermer et de rouvrir la popup. 

 

Consultation  

 Pour voir les documents liés, cliquez sur l’icône  
 

 
 
Une boîte de dialogue s’affiche.  

 Pour voir le contenu du document, cliquez sur le bouton de la loupe  ou sur le nom du document 
Le document sera ensuite téléchargé 
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Conseils : pour le rapport BT par société externe, vous pouvez le joindre à l’EQ et non au BT. Il est 
plus facile d’y avoir accès après (pas besoin d’ouvrir BT par BT, vous les verrez tous sur la même page) 

 
Tablette 
 

 Ouvrez l’application d’équipement dans MEMO, cliquez en bas sur le bouton caméra   ou allez 

dans l’onglet « Documents » et cliquez sur le bas sur le PLUS  
 

 Sélectionnez le document ou prenez une photo 
 

a. Si vous souhaitez ajouter un fichier existant sur la tablette (document pdf ou photo déjà 
prise) cliquez sur « Document »,  
Choisissez le fichier dans la tablette, il faudra télécharger directement  
 

b. Si vous souhaitez prendre directement la photo, cliquez sur « image »,  
Prenez une photo, 

Cliquez sur « ENREGISTRER »  
 

 Cliquez en bas sur le bouton de synchronisation pour synchroniser avec le serveur :  
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D.6 Lier un équipement à un autre (parent/enfant), 

consulter et supprimer 

Nous parlons d’équipements « Parent » et « Enfant » lorsque qu’un équipement est localisé dans un 
autre équipement. 
Un exemple courant est une radio dans une voiture. Dans cet exemple, la voiture sera l’équipement 
« Parent » et la radio sera l’équipement « Enfant ». 
 

Création du lien 
 
 Allez dans l’application EQUIPEMENT, ouvrez la fiche de l’équipement “enfant” (la radio dans notre 

exemple)  
 

 
 

 Dans la section ÉQUIPEMENT PARENT, sélectionnez le code de l’équipement parent (la voiture 
dans notre exemple). Cette boîte est comme une barre de recherche : vous pouvez écrire le numéro 
MSF, le numéro EQ, la description... ou vous pouvez cliquer sur le menu  pour choisir une valeur 
 

 
 
Une fois sélectionné, le code de l’équipement et le numéro MSF apparaîtront. 

 

 Cliquez sur ENREGISTRER 
 
Pour info : Pour relier deux appareils, l’utilisateur doit avoir accès aux deux familles techniques (par 
exemple une radio dans une voiture. L’utilisateur, qui souhaite relier la radio et la voiture, doit disposer 
de droits d’accès aux familles Véhicule et Radiocom). 
 

Consultation  
 

Pour voir la liste de tous les équipements liés à l’équipement parent, il suffit de consulter la fiche 
équipement du parent. Vous verrez alors une liste appelée « Liste des sous-équipements ». 
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Pour info: Vous pouvez relier plusieurs enfants à un équipement parent. Dans le cas d’un transfert de 
matériel parental, les enfants seront également transférés. L’inverse n’est pas vérifié. 
 
Remarque : Lors d’un inventaire, les équipements enregistrés comme enfants ne seront visibles 
que si l’utilisateur dispose de droits d’accès à la famille de l’équipement parent (ex : une radio dans 
une voiture : un utilisateur, qui dispose de droits d’accès à la famille Radiocom, ne pourra inventorier la 
radio que s’il a un droit d’accès à la famille de Véhicules) 
 
Pour info: Lors d’un inventaire, si l’utilisateur dispose des droits nécessaires pour voir les 2 familles, 
l’équipement parent devient un emplacement pour l’équipement enfant 

 

Supprimer le lien 
 
Pour supprimer le lien entre deux équipements : 
 

 Aller à la fiche d’équipement enfant 

 Supprimez le code de l’équipement parent.  

 Cliquez sur ENREGISTRER 
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D.7 Usager, définition, créer et assigner/retirer à un 

équipement 

Définition 
 
Un usager est une personne qui a la responsabilité exclusive d’utiliser l’équipement. Le personnel n’est 
pas la personne en charge de la maintenance du matériel, mais il est chargé de s’en occuper : 
signalement en cas de problème, nettoyage de base, parfois maintenance de 1er niveau... 
 
L’équipement doit avoir un usager attaché : ordinateur donné à quelqu’un en fonction de son travail, 
équipement biomédical pour une infirmière spécifique qui se rend dans différents centres de santé 
(seulement 1 utilisateur) 
L’équipement n’a pas de personnel attaché : générateur dans la guest house, équipement biomédical 
dans un service dans un hôpital (différents utilisateurs), véhicule (différents conducteurs) 
 
Cas particulier : ordinateur pour serveur ou installés dans le couloir pour la formation Tembo : un usager 
« serveur unifield » ou « formation » peut être créé pour connaître l’utilisation de cet équipement.  

 

Créer un usager 
 

Memo n’est pas lié à un logiciel RH ; Vous devez créer manuellement chaque personnel de votre projet 
qui dispose d’un équipement.  

 

 Dans le module DONNÉES GÉNÉRALES, sélectionnez USAGER. Vous verrez la liste du personnel 
de votre mission/projet.  

 

 Vérifiez si le personnel n’est pas déjà créé ou inactivé (recherche critère supprimer le filtre en 
cours) 

 Sinon, cliquez sur l’icône    
 

 
 

Une nouvelle page d’usager va se générer ainsi qu’un nouveau numéro d’usager (ST-XXXX) :  
 

 Renseignez les informations relatives à ce membre du personnel selon ces règles : 
 

o Dans le champ « Fonction », les données saisies doivent être au format : 
« CODE DU PROJET -  NOM DE LA POSITION » ex : HT133-COLOG, ML101-LOGBASE. 

o Le champ « Prénom, nom », copiez le nom du champ « Fonction » 

o Service : Médical / Pharma / Logistique / Approvisionnement / Admin / Exploitation / 
Communication 

o Projet : remplissez le code de projet (AA000) dans cet exemple MW110 
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Conseils: Prénom, nom: ne pas utiliser le nom personnel mais la position pour tenir à jour MEMO en 
cas de changement de personne 
 
Conseils: Pour le service, limité le nom différent aide à trouver une personne. L’opération est pour PC, 
traducteur, chef de mission... 
 
Conseils: ne remplissez pas l’email et le numéro de téléphone: la liste de contacts sera le meilleur 
endroit pour suivre ces informations. 

 

Assigner un équipement à un personnel  
 

Cette étape est après pour créer le personnel 
 

 Aller dans l’application ÉQUIPEMENT (ou n’importe quelle application de gestion du parc), 
sélectionnez l’équipement que vous souhaitez attribuer au personnel et ouvrez sa fiche 
d’équipement. 

 

 Taper le nom de l'usager dans "Code Usager' qui est un moteur de recherche 

Sinon Cliquez sur la flèche   puis sur « choisir une valeur »  

 
 

 Sélectionnez le personnel en cliquant sur  
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  Cliquez sur ENREGISTRER 
 

Supprimer un lien entre un EQ et un usager 
 
Dans la page de l’équipement, supprimez le code de l’usager et enregistrez  

 

 
Conseil : ne supprimez pas le lien entre le personnel et l’équipement lorsque l’EQ est sorti du parc pour 
conserver l’historique 

 
 

 Dans le cas d'une fermeture du poste, vous devez désactiver l'utilisateur dans l'application "usager" 
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D.8 Changer le statut (stock, actif...) d’un EQ et les 

conséquences 

 Allez dans l’application ÉQUIPEMENT (ou n’importe quelle application de GESTION DE PARC), 
ouvrez la fiche de l’équipement dont vous souhaitez modifier le status 
 

 Cliquez sur le bouton CHANGER LE STATUT  
 

 Sélectionnez le nouveau statut  
 

 
 
La conséquence du nouveau statut :  

 

STATUS CONSEQUENCE AUTOMATIQUES 

ACTIF 
Initialiser l’équipement si ce n’est pas encore le cas, activer le plan de maintenance si 
ce n’est pas le cas 

DECLASSE  
(uniquement 

véhicule) 
Rien 

OUT 

• Annuler tous les BT ouverts, inactif le plan de maintenance préventive, 

• Créer un tableau pour obtenir des informations sur la raison de l’absence de 
flotte,  

• Cet équipement disparaît pour les applications « Toutes les missions », 
« Equipements », « Inventaire », « Informatique », « Energie », « Satellite », 
« Biomed ». 

• Cet équipement apparaît dans l’application « Sortie de parc » DU MODULE 
Gestion du parc 

Pour véhicule / GMI 

• Arrêter le suivi de la consommation de carburant 

• Dans l’application Véhicule GMI, l’équipement apparaît en gris 

REPAIR Rien 

STOCK • Annuler tous les BT ouverts, rend inactif le plan de maintenance préventive  

E-PREP Rien 

SAV 

• Créer un tableau pour obtenir des informations sur la raison de l’envoi du 
SAV 

• Possibilité d’imprimer le formulaire SAV 

• Cet équipement disparaît pour l’application « Toutes les missions », 
« Equipements », « Inventaire », « Informatique », « Energie », « Satellite », 
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« Biomed ». 

• Cet équipement apparaît dans l’application « SAV » du module Gestion de 
parc 

 
Pour info : lorsque vous cliquez sur le bouton « modifier le statut », MEMO enregistre la page. En cas 
d’erreur (par exemple il manque une information obligatoire comme le code MSF...) vous ne pourrez 
pas changer le statut. Un message d’erreur sur le coin apparaîtra pour expliquer quel est le problème.  

 

D.9 Changer l’état général (bon, mauvais...) d’un 

équipement 

 Allez dans l’application ÉQUIPEMENT (ou n’importe quelle application de GESTION DE PARC), 
ouvrez la fiche de l’équipement dont vous souhaitez modifier l'état général 

 

 
 

ETAT 
GENERAL 

DEFINITION EXEMPLE : LAMPE D EXAMEN 

Excellente Toutes les fonctions fonctionnent Il suffit d’acheter 

Bon / Good 
Toutes les fonctions fonctionnent mais 
commencent à faire quelques réparations, un 
peu de jeu entre les éléments 

un peu rayé 

Mauvais / bad 
La deuxième fonction n’est pas fonctionnelle, la 
fonction principale continue de fonctionner mais 
moins d’efficacité 

Luminosité a diminué, la tige 
flexible descend toute seule  

Hors service  
/ OUT of 
Order 

La fonction principale de l’EQ ne fonctionne plus 
ou présente un risque à l’utilisation 

Ne pas allumer, la tête se déroche 
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D.10 Rédiger une note pour un équipement 

 Allez dans l’application ÉQUIPEMENT (ou n’importe quelle application de GESTION DE PARC), 
ouvrez la fiche de l’équipement dont vous souhaitez modifier la note 

 

 Notez les informations en précisant la date de la note et votre fonction.  
 

 Cliquez sur ENREGISTRER 
 

Point de vigilance : Ne dupliquez pas d’informations, par exemple si le personnel est attaché au EQ, il 
n’est pas nécessaire de confirmer ces informations en « note » le risque est que si l’une de ces 
informations n’est pas mise à jour, nous aurons 2 informations contradictoires.  
 
Point de vigilance : L’historique de la note n’est pas enregistré. Les informations importantes sur 
l’équipement lors d’un transfert doivent être écrites dans les commentaires lors du changement 
d’emplacement 

 

 
 

Conseil : pour télécharger toutes les notes de tous les EQ, vous devez télécharger le rapport MSF100 
Liste des équipements (dernière colonne) 
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CHAPITRE E / INVENTAIRE 

• E.0 Processus 

• E.1 Réaliser un inventaire (tablette) 

 

• E.2 Suivre le bon déroulement d’un 

inventaire (ordinateur) avec MEMO 

 
 

E.0 Processus. 

Pour rappel, selon les Basics, vous devriez faire un inventaire de votre matériel tous les 4 mois (en avril, en 
août et en décembre). 
 
Et pour votre information, n’importe quel compte MEMO peut inventorier un équipement même s’il n’est 
pas répertorié sur sa tablette. 
 
Lors de l’organisation d’un inventaire, la liste des emplacements à inventorier doit être définie (exemple : 
les bureaux, puis l’hôpital, enfin la pharmacie,…), en suivant quelques conseils pour la préparation et 
l’après inventaire : 
 

- Avant un inventaire, vérifier que tous les EQ ont un numéro MSF unique avec le rapport MSF100D 

- Avant un inventaire, identifier les équipements sans étiquettes afin de leur attribuer une.  

o Note : Si beaucoup d’équipements sont sans étiquette, une des actions à prendre est de 
revoir la procédure de réception et de définir qui fait quoi 

- Planifier les différentes phases de l’inventaire et en communiquer les dates aux différents services 

o Note : Pour accélérer l’exécution d’un inventaire, le faire avec des responsables de service  

- Identifier les RH qui réaliseront l’inventaire pour planifier leurs activités afin qu’ils s’y consacrent 
pleinement. 

o Note : comme signalés dans les Basics, les inventaires doivent être réalisés de préférence 
par une personne indépendante de la gestion quotidienne. 

- Réaliser cet inventaire sur une période de temps courte afin de limiter les déplacements des 
équipements. 

o Note : si un déplacement est impératif, celui-ci doit être communiqué au préalable à 
l’équipe logistique 

- Après l’inventaire, gérer le cas des équipements MANQUANT ou jamais-inventoriés 

o Note : Si besoin, faire sortir du parc ces équipements en accord avec la Coordination.  
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E.1 Réaliser un inventaire (tablette) 

Vous devez faire un inventaire sur la tablette pour chacun de ces emplacements. Pour ce faire, vous devez 
suivre les étapes suivantes: 
 

1. Purger la base de données puis synchroniser 

o Vous nettoyez les données de la tablette et téléchargez la base de données de MEMO à 
partir d’Internet 

o Note : Si vous avez déjà traité les BTs sur votre tablette, synchronisez AVANT la purge, 
sinon vous perdrez tout votre travail 

2. Définir la portée de l’inventaire, 

o Vous choisissez l’emplacement et ses sous-emplacements sur lesquels vous ferez 
l’inventaire. 

3. Indiquer l’emplacement de l’inventaire, 

o Pour chaque emplacement (salle, chambre, étage... en fonction de l’organisation de votre 
arborescence), vous indiquez où vous vous trouvez. 

4. Inventorier l’équipement, 

o Vous indiquez les équipements qui sont trouvés, manquants, transférés et vous vérifiez 
ceux qui ne sont pas retrouvés. 

5. Finaliser l’inventaire. 

o Vous complétez l’inventaire et synchronisez les données avec MEMO. 

 
Purger la base de données puis synchroniser 
 

 Cliquez sur le menu puis sur Paramètres puis cliquez sur Purger la base de 

données  et  valider  

 
 

La raison de cette action est d’effacer les données des autres utilisateurs, de vider les données et ainsi 
de s’assurer que la synchronisation effectuera la copie exacte de la base de données MEMO sur la 
tablette 

 

 Cliquez sur SYNCHRONISATION GLOBALE  
 
 

Définir la portée de l’inventaire 
 

 Cliquez sur le menu  puis cliquez sur l’option Recencement d'équipements  
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1) Sur la page « Enquête sur l’équipement », cliquez sur le bouton   pour créer un nouvel 
inventaire :  

 
 

 Parcourez l’arborescence du projet en cliquant sur les emplacements. Et cliquez sur le bouton d’un 

emplacement pour définir le périmètre d’inventaire : Vous pourrez inventorier tous les 
équipements de cet emplacement et de ses sous-emplacements. 

 

 
 
Exemple : Si vous faites un inventaire de tous les services de l’IPD 2 à l’hôpital, vous indiquez 
l’emplacement « BD102 – Hôpital (IPD2) ». 
 
Point de vigilance : Lorsque vous choisissez l’étendue de l’inventaire, choisissez TOUJOURS 
l’emplacement principal. Par exemple, pour inventorier l’urgence puis l’unité de soins intensifs, 
choisissez « HÔPITAL » et non Urgences, auquel cas vous devrez répéter toutes les étapes après la 
synchronisation une fois l’inventaire des urgences terminé. 

 
Commencer l’inventaire : indiquez l’emplacement de l’inventaire 
 

Vous pouvez parcourir l’arborescence en cliquant sur un emplacement de la liste 
 

 Cliquez sur l’emplacement que vous souhaitez inventorier (la pièce où vous vous trouvez) afin 
de le sélectionner. 

 
Exemple : Lors de l’inventaire de l’hôpital, lorsque vous entrez dans l’unité de soins intensifs pour 
effectuer l’inventaire de ses équipements, vous indiquez l’emplacement « Hôpital – USI ». Vous 
pouvez revenir à la liste des services de l’hôpital en glissant le doigt de droite à gauche. 
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Ensuite, vous accédez à la liste des équipements qui sont censés être présents à cet emplacement : 

 

La signification des différents couleurs / boutons / icones 
 
 

Fond gris : EQ à l’intérieur 

Fond gris : Équipement avec enfant : cliquez dessus pour faire l’inventaire des enfants 
 

 

Fond bleu : l’emplacement est vide 

Fond bleu : Pas d’équipements enfants 
 
 

 Fond violet : l'équipement est le résultat d'une recherche en cours. 
 

affiche ses détails : Code, numéro MSF, numéro de série, statut et emplacement d’origine.  Il est 
également possible d’accéder à son « dossier complet » pour avoir numéro de série, personnel attaché. 

Appuyez sur retour  ou < (bouton physique ou tactile en bas de la tablette), pour revenir à 
l'inventaire 
 

 Equipement non inventorié 

 Equipement trouvé 

Equipement transféré 

Equipement manquant 
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Bouton pour le changement de statut manuellement (trouvé ou manquant) 
 
 
Ajouter un EQ sous cet emplacement en scannant son étiquette MEMO (QRcode ou 
barcode) ou en scannant l'étiquette du fabricant comprenant le QRcode ou barecode du 
numéro de série 

 
 
 
 
 

 
 
Ajouter un EQ sous cet emplacement en complétant le code équipement (EQ-XXXX) ou ce 
numéro de série et cliquer sur OK 
 

  ou  

 
 
 
 
Message automatique possible suite à ces actions : 
 

 : l'équipement était déjà dans ce sous 
emplacement : Il a maintenant le statut "TROUVE" 
 
 

 L'équipement était dans 
une autre emplacement. Il est maintenant sous ce nouveau emplacement avec le statut 'TRANSFERE". Ne 
modifier pas de nouveau son statut d'inventaire ! Si vous changez en "TROUVE" l'équipement sera 
renvoyé dans sa précédant localisation. 
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o Si vous scannez une étiquette MEMO : ce message peut signifier que :  

▪ L'équipement est enregistré dans une autre mission (un autre pays) 

▪ L'équipement a été supprimé de la base de données par un administrateur (exemple : 
décision du Coordinateur Logistique de ne plus suivre ce type d'équipement)  

 

o Si vous scannez une étiquette du fabricant :  

▪ L'équipement n'existe pas dans MEMO : vous devez le créer après l'inventaire et 
imprimer une étiquette 

▪ Le numéro de série n'est pas enregistré de la même façon dans MEMO que sur 
l'étiquette du fabricant (exemple : avec espace pour le fabricant et rentré sans espace 
dans MEMO. Ou le code barre inclut le chiffre 21 par le fabricant (glucomètre nova), ou 
numéro de série dans MEMO non renseigné "A définir") 

 

o Si vous rentrez manuellement le code EQ :  

▪ Il y a une erreur de saisi dans le code (exemple oubli de mettre le tiret entre EQ et son 
numéro) 

▪ L'équipement est enregistré dans une autre mission (un autre pays) 

▪ L'équipement a été supprimé de la base de données par un administrateur (exemple : 
décision du Coordinateur Logistique de ne plus suivre ce type d'équipement)  

 

o Si vous rentrez manuellement le numéro de série  

▪ Il y a une erreur de saisi dans le code (exemple : enregistré dans MEMO sans les 
espaces) 

▪ L'équipement n'est pas enregistré dans MEMO : vous devez le créer après l'inventaire 
et imprimer une étiquette 

 
Note : Si vous scannez un équipement qui est dans « Sortie de parc », MEMO changera le statut 
comme « en stock », il apparaîtra sur la tablette et de nouveau dans l’application « épiquement » 
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Finaliser un inventaire 
 

Si vous appuyez sur le bouton physique « Retour », vous accéderez au résumé de l’inventaire en 

cours.  

• Ce résumé affiche : 

• Lors de la création de l’inventaire 

• Qui a créé l’inventaire 

• L’emplacement de l’inventaire 

• Le nombre d’équipements avec le statut : 

o « Trouvé » 

o « Transféré » 

o « Manquant » 
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Le bouton continue l’inventaire en cours.  

Le bouton ferme l’inventaire en cours.  

Le bouton supprime l’inventaire en cours.  
 

 Fermer l’inventaire cliquez sur le bouton STOP   
Ces données sont enregistrées localement sur la tablette mais pas sur le serveur MEMO, jusqu’à ce 
qu’elles soient synchronisées. 

 

 Entrez dans une zone Wifi et assurez-vous que la tablette est connectée, Cliquez sur le bouton 

synchroniser pour envoyer les données à MEMO. 
 
Point d'attention : Attendez la fin de la synchronisation avant de déplacer la tablette (pour vous 
assurer que la tablette dispose toujours de la connexion Wi-Fi pendant la synchronisation) 
 
Lorsque la synchronisation est terminée, les informations d’inventaire sont visibles sur le site Web de 
MEMO. 

 

 Après la synchronisation de la tablette, vous devez contrôler l’inventaire : sur l’application « État de 
l’inventaire », recherchez les équipements qui n’ont pas été enregistrés comme « TROUVÉ » ou 
« MANQUANT » ou « DÉPLACÉ ». Après avoir recoupé, vous devrez les enregistrer comme 
« MANQUANTS » si vous ne les trouvez pas. 
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E.2 Suivre le bon déroulement d’un inventaire 

(ordinateur) avec MEMO 

Rappels: 

o Selon The Basics, vous devriez effectuer un inventaire de votre flotte d’équipements tous les 4 
mois. 

o E.1 Réaliser un inventaire (tablette) Explique comment effectuer un inventaire à l’aide de la 
tablette. 

À tout moment, surtout juste après avoir effectué un inventaire sur la tablette, vous pouvez vérifier l’état 
des stocks de votre équipement dans MEMO. 
Pour ce faire, plusieurs options s’offrent à vous : 

1. L’application « État d’inventaire » vous permet de consulter l’état et la date du dernier 
inventaire de votre matériel. 

2. L’application « Suivi des inventaires » vous permet de réviser un inventaire 
Note : Cette application n’est accessible qu’aux groupes des manageurs logistiques et 
de coordinateurs logistiques 

3. Le rapport « Liste des équipements» reprend la liste de vos équipements avec la date et le 
statut de leur dernier inventaire 

 
Application « État de l’inventaire » 
 

L’application « État des stocks » du module « Gestion de flotte » vous donne la date et l’état du dernier 
inventaire de vos équipements. 
 

 
 
Conseil : Pour le filtre de date, vous pouvez utiliser les symboles > ou < et indiquer une date (exemple 
: « > 01/01/2019 ») 

 
Deux filtres pré établis sont disponibles pour rapidement identifier les équipements qui ont été 
inventoriés lors des 4 derniers mois et ceux qu’il va falloir inventorier : 

 

 
 

Application « Suivi des inventaires » 
 

Pour corriger un inventaire, ouvrez l’application « Suivi des inventaires » du module « Gestion de parc ». 
Cette application permet également de réaliser l’inventaire ponctuel d’un ou plusieurs équipements sur 
MEMO.  
 
Rappel : la méthode la plus adéquate pour faire un inventaire est l’utilisation de la tablette. 
 
Sélectionnez la localisation et cochez la case « Inclure tous les enfants de la localisation ». 
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Note : si vous ne cochez pas la case « inclure… », les équipements listés seront ceux dont la 
localisation est exactement celle sélectionnée. 
 
Le Tableau des équipements à inventorier affiche alors les équipements répondant aux critères 
sélectionnés : 
 

 

 
Les différents filtres que vous pouvez utiliser sont : 

 

o Les informations générales 

▪ Emplacement, Famille/Type/Code MSF, numéro de série 

o Les informations du dernier inventaire 

▪ Statut, qui l’a fait, date 

o Deux filtres spécifiques 

▪ Equipements à rechercher suite à un inventaire 

▪ Equipements non inventoriés depuis plus de 4 mois 
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o Le Tableau des équipements à inventorier reprend les éléments suivants : 

 
 

o Les informations générales des équipements listés en fonction des filtres, en particulier les 
informations du dernier inventaire 

o Les données pour la mise à jour de l’inventaire. Pour chaque équipement il s’agit de son 
nouvel Emplacement et de son nouveau Statut d’inventaire. 

o Le Statut « Non traité » indique qu’aucun traitement ne sera fait sur l’équipement à la 
« Validation de l’inventaire » 

o Les actions possibles sont 

▪  « Valider l’inventaire » permet d’enregistrer toutes les données de mise à jour de 
l’inventaire 
Toute mise à jour effectuée via cette action apparaîtra dans l’historique des 

inventaires de l’équipement. 

▪ « Annuler » ne prend pas en compte les données de mise à jour de l’inventaire 

 
Rapport « MSF100 liste des équipements » 
 

Afin de vous aider à faire, vérifier ou contrôler un inventaire, un rapport liste tous les équipements de 
votre projet ou votre mission. Entre autres informations ce rapport indique les date et statut du dernier 
inventaire de chaque équipement.  
 
Ce rapport se trouve dans l’application « Reporting » du module « Données générales » et plus 
précisément dans la catégorie « 1. Equipements ». Il s’agit du rapport « MSF100 – Liste des 
équipements».  
 
Lancez ce rapport en excel, indiquez si vous voulez la liste de tous les équipements ou ceux d’une famille 
en particulier, puis « Exécutez »: 
 

 
 
Les colonnes O et P reprennent les informations du dernier inventaire.  

 
Rapport «MSF110 Suivi des inventaires» 
 

Pour approfondir les analyses, le rapport de suivi des inventaires indique les 2 derniers inventaires 
pour chaque EQ et dans la dernière colonne ce qu'il faut faire : 

o Aucune action : l'EQ a été inventorié ces 4 derniers mois (peut être manquant, trouvé, déplacé) 

o A inventorier : le dernier inventaire de l'EQ date de plus de 4 mois  

o A sortir : les 2 derniers états d'inventaires de l'EQ sont "MANQUANT" 
 

Point de vigilance : Avant d'éteindre l'EQ manquant, vérifier qu'il y a 4 mois entre les 2 dates 
d'inventaire manquantes. 
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CHAPITRE F / MAINTENANCE 

Process général de la maintenance dans MEMO 
 

• F.0.0 Quelles maintenance préventive 
suivons nous dans MEMO 

• F.0.1 Quelles sont les différentes 
applications dans MEMO pour la 
maintenance? 

 

 Maintenance préventive 
 

• F.1.0 Maintenance préventive 
(interne/externe) : process 

 

• F.1.1 Programmer le plan de 
maintenance et extraire le 
chronogramme 

 

• F.1.2 Reprogrammer un groupe de 
plan de maintenance 

 

• F.1.3 Planifier l’entretien préventif du 
véhicule / GMI 

 

 

• F.1.4 Gérer un contrat avec une 
entreprise externe 

 

• F.1.5 Créer un ordre de travail 
préventif et l'imprimer (ordinateur) 

 

• F.1.6 Remplir un bon de travail 
préventif (ordinateur / tablette) 

 

• F.1.7 Modifier la fréquence du plan 
d’entretien (LogCo uniquement) 

 

Maintenance corrective  
 

• F.2.0 Maintenance corrective : 
process 

 

• F.2.1 Comment créer une demande 
d’intervention ? (Tablette) 

 

• F.2.2 Comment créer un ordre de 
travail correctif et l'imprimer? (PC / 
tablette) 

• F.2.3 Comment remplir un bon de 
travail correctif? (tablette / PC) 

 

• F.2.4 Comment filtrer les bons de 
travail correctifs dans l’application 
« Mes BT » et « Tous les BT » ? 
(PC) 

 
  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

80 / 185 

Suivi de la Maintenance (PC) 
 

• F.3.1 Vérifier que la maintenance est 
réalisée  

 

• F.3.2 Comment fermer un bon de 
travail? 

 

• F.3.3 Comment voir les bons de travail 
archivés ? 

 

• F3.4 Extraire les points de mesures 

 

• F.3.5 Annuler les Bons de Travail 

 

 

F.0.0 Quelles maintenance préventive suivons nous 

dans MEMO? 
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F.0.1 Quelles sont les différentes applications dans 

MEMO pour la maintenance? 

APPLICATION DESCRIPTION 

 

Technicien 
Seul les BT ouverts dont il est 
responsable 

Autres profils 
(Sup Log, Man 
Log, Co Log) 

• BT ouverts dont il est responsable 
(Planifié   ou en retard  )  

• BT ouverts sans personne en charge 
renseignée (A planifier   ou en retard 

) 

• BT en attente d’être fermé (22-DONE, 

Irréparable, ...) (Terminé)  

 

Technicien 

Consultation seulement 
Tous les BT ouverts de toutes les 
familles qu'il peut voir, pour tous les 
endroits auxquels qu'il a accès  

Autres profils 
(Sup Log, Man 
Log, Co Log) 

Tous les BT ouverts de toutes les 
familles qu'il peut voir, pour tous les 
endroits auxquels il a accès 

 

Liste des équipements avec la maintenance effectuée par une 
entreprise externe 

 
Liste du plan d’entretien préventif de l’équipement biomédical 

 

Tableau de bord pour piloter la maintenance préventive des GMI et 
véhicules (estimation de la prochaine date de service) 

 
Liste des points de mesure (inclus ou non dans le BT) 

 Liste de tous les plans de maintenance préventives 

 
Catalogue de tous les plans de maintenance préventive (aucun lien 
avec votre projet) 
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Maintenance préventive 

• F.1.0 Maintenance préventive 
(interne/externe) : process 

 

• F.1.1 Programmer le plan de 
maintenance et extraire le 
chronogramme 

 

• F.1.2 Reprogrammer un groupe de 
plan de maintenance 

 

• F.1.3 Planifier l’entretien préventif du 
véhicule / GMI 

 

• F.1.4 Gérer un contrat avec une 
entreprise externe 

 

• F.1.5 Créer un ordre de travail 
préventif et l'imprimer (ordinateur) 

 

• F.1.6 Remplir un bon de travail 
préventif (ordinateur / tablette) 

 

• F.1.7 Modifier la fréquence du plan 
d’entretien (CoLog uniquement) 
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F.1.0 Maintenance préventive (interne/externe) : process 

Status du plan de mainteance :   
 
Dans MEMO, nous pouvons décider si nous voulons que les Bons de travail soient générés 
automatiquement ou si nous voulons les créer manuellement. Selon le type d'EQ, nous utiliserons une 
stratégie ou l'autre : 
 

 
 

Étape de cycle : 
 

MEMO générera le prochain BT selon le cycle de maintenance défini dans le plan de Maintenance 
Préventive de l'EQ (PM-0000). Chaque étape du cycle a un numéro. Le premier porte le numéro 10, le 
second 20, le troisième 30, etc. 
Ce chiffre correspond au numéro de la ligne dans le tableau des types de maintenances. 
 
Une même étape de cycle a avoir une signification différente suivant le type d'équipement :  

 

Type de maintenance  EQ / Etape de cycle 10 20 30 

1 type de maintenance (mensuel) Dosatron M     

1 type de maintenance (trimestriel) Oxymetre de pouls Q     

1 type de maintenance (biannuel) Lampe d'examne B     

2 type de maintenance (mensuel et trimestriel) Climatiseur M M Q 

2 type de maintenance (bimensuel et trimestriel) Climatiseur sensible F F F 

3 type de maintenance (mensuel, trimestriel, annuel) Concentrateur d'oxygène M M Q 

3 type de maintenance (A, B, C) avec cycle ABAC Véhicule A B A 

 
Exemple avec le climatiseur (2 types d'entretien ; mensuel (unité intérieure) et trimestriel (unité 
intérieure + extérieure) : 

 
Exemple avec un dosatron (1 seul type de maintenance par mois) 
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Exemple avec un oxymètre de pouls (1 seul type de maintenance, tous les 3 mois) 

 
 
 
 
 

Status des bons de travail 
 
Lorsque le plan de maintenance préventive est bien planifié, le technicien recevra le bon de commande 
qu'il doit réaliser. Tous les OF créés ou générés ont le statut « 20-APPR » puisque la demande 
d'intervention corrective est approuvée, l'intervention préventive est approuvée. 
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ETAT DE 
PROGRESSION 

DEFINITION ET ACTIONS 

 

BT avec une personne en charge et une date de planification à moins de 7 jours 
de la date d'aujourd'hui. 

 

S’il s’agit d’une maintenance préventive BT : les informations manquantes : il 
ne peut s’agir d'une date, un type de maintenance ou d’aucune personne 
responsable  
S’il s’agit d’un BT correctif : peut être correct ou peut être les informations de 
planification manquent 

 
7 jours après la date de 

planification 

Cet état apparaît après 7 jours de la date de planification si le WO est toujours 
au status 20-APPR 

 

Besoin d’être clôturé > Allez dans « mes BT » pour les vérifier et les fermer 
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F.1.1 Planifier le plan de maintenance et extraire le chronogramme 

(systématique) 

Pour initialiser un Équipement et activer son Plan de Maintenance, l’Equipement doit être déjà 
préexistant dans MEMO. Si l’équipement n’existe pas dans MEMO, il doit d’abord être ajouté (voir C.1 
Comment créer un nouvel équipement (généralement achat local, location)?) 

 
Pour qu’un équipement soit activé pour la première fois 
 

 Sur la fiche équipement, lorsque vous changez le statut, de « Stock » à « Actif », une fenêtre 
contextuelle apparaît pour configurer le Plan de Maintenance. L’initialisation est automatique. 

 Remplissez la fenêtre contextuelle  
 

 
 

o N° Etape du cycle : vous pouvez choisir le type de service qui fait partie du cycle du plan de 
maintenance (mensuel, trimestriel...)  

o Responsable : la personne en charge de la maintenance de cet équipement (celle qui reçoit et 
traite le bon de travail) 

o Date de la prochaine maintenance préventive : la date à laquelle le premier service sera 
programmé  

o Statut : Statut du plan de maintenance 
 

 Cliquez sur le bouton ACTIVER 
 

Désormais, toute la maintenance préventive sur cet équipement sera automatiquement générée par 
MEMO et envoyée au technicien assigné. 

 
Reprogrammer : configurer le plan de maintenance en détail 
 
 Dans l’onglet « Maintenance préventive », vous pouvez modifier le paramètre du Plan de Maintenance 

: cliquez sur le lien PM-XXX 
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Lorsque vous cliquez sur ce code, une fenêtre s’ouvre qui est la page associée à la configuration des 
paramètres pour le déclenchement automatique des bon de travail de maintenance préventive. 
 

 
 

Point de vigilance : Pour les ordinateurs, les véhicules et les générateurs, motopompes, le statuts du 
plan de maintenance doit être « MANUAL » 

 
Désormais, toute la maintenance préventive de cet équipement sera automatiquement générée par 
MEMO et envoyée au technicien assigné – en plus d’apparaître avec un « prochain service estimé » 
dans la section Maintenance sous l’application « échéancier toutes familles ». 

 
Désactiver un plan de maintenance 
 

 Pour désactiver un plan de maintenance, changez le statut du PM en « inactive ». Cette opération est 
possible que si tous les BTs sont clôturés ou annulés et que le plan de maintenance est correctement 
paramétré.  
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Astuces : si vous changez l'état de l'équipement de actif à stock ou OUT, SAV, la maintenance 
préventive sera automatiquement désactivée et le bon de commande annulé. 
 

Extraction du chronogramme pour une vue globale de la configuration 
de maintenance 
 
Le chronogramme peut être utilisé pour vérifier de nombreux aspects de la mission (exemple avec la 
famille Biomed). 
 

 Sous le module DONNEES GENERALES, cliquez sur l'application REPORTING, puis cliquez dans le 
dossier [Famille] et cliquez sur Chronogramme. 

 
 
Avec ce rapport, les utilisateurs peuvent avoir une vue sur toutes les données associées à l’équipement 
biomédical 

o Un technicien a-t-il été affecté à la maintenance ? 

o Y a-t-il de l’équipement en STOCK, REPAIR, SAV, OUT mais le plan de maintenance est 
toujours activé? 

o Y a-t-il une entreprise affectée à l’équipement ? 

o Quelle est la charge de travail en fonction des techniciens disponibles sur le terrain – peut-être 
chercher à changer les dates de déclenchement pour répartir le travail plus uniformément ? 

o L’équipement est-il entretenu adéquatement à différents endroits ? Il existe de nombreux 
indicateurs utiles et c’est un outil très utile pour avoir une vue d’ensemble des plans d’entretien 
biomédical. 
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F.1.2 Reprogrammer un groupe de plan de maintenance 

Situation 1 : Selon le planning d’horaire entre 2 dates : Vous partez en vacances, en formation... et 
vous ne voulez pas que les BT soient générés pendant cette période : vous devez changer la date de 
prochaine intervention de tous les plans de maintenance pendant cette période 
Situation 2 : Selon l’emplacement : tous les EQ biomédicaux dans le bloc opératoire doivent être 
reportés d’une semaine  
 

Situation 1 : entre 2 dates 
 

 Aller à l’application ECHEANCIER TOUTES FAMILLES dans le module Maintenance  

 Avec Filtre Critères : sélectionnez la prochaine date de lancement après le début de votre période 
d’indisponibilité, et avant de revenir, + sélectionnez le statut « actif » et cliquer sur « recherche » 

 

 
 

 Ouvrir le 1er plan de maintenance de la liste 

 Modifier la date de la prochaine maintenance et l’enregistrer 

 Cliquez sur la flèche  pour passer au plan de maintenance suivant. 

 Répétez l’opération 4 et 5 jusqu’à la fin.  
 
 

Situation 2 : par emplacement 
 

 Aller dans « échéancier toutes familles » dans le module Maintenance  

 Filtrer avec l’emplacement souhaité 

 Ouvrir le 1er plan de maintenance  

 Modifier la date de la prochaine maintenance (et la copier) 

 Cliquez sur la flèche pour passer au plan de maintenance suivant 

 Coller la date du plan de maintenance précédent, sauvegarder 

 Répétez l’opération 5 et 6 jusqu’à la fin  
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F.1.3 Vérifier la planification de la maintenance préventive 

Vérifiez si tous les plans de maintenance préventive sont planifiés :  
 

  Télécharger le rapport « MSF010 – Vérification du plan de maintenance » 
 

 
 

Statut  
Statut 

PM 
Travail en 

charge 

Entrepris
e 

responsa
ble 

Prochaine 
date de 

lancement 
Ce que vous devez faire 

ACTIF ACTIVE 
techbio@cf4
10 

  
13/02/23 0:00 
a Rien à faire : tout est bien programmé 

ACTIF MANUAL meca@cf410   Rien à faire : tout est bien programmé 

ACTIF MANUAL    
Rien à faire MAIS : lorsque vous générerez le 
prochain BT manuellement, vous devrez 
renseigner la personne en charge  

ACTIF ACTIVE     2/10/23 9:00 a 

La personne responsable n’est pas définie > 

le remplir 
Faites attention > mémo génère des BT sans 
personne en charge du BT 

ACTIF ACTIVE 
supbio@cf41
0 

    

La date de la prochaine maintenance n’est pas 

définie > la remplir 
Les MEMO ne génèrent pas de BT 

ACTIF ACTIVE       
Le responsable et la date de la prochaine 
maintenance ne sont pas définis > leq remplir 

ACTIF INACTIF       
Si l’équipement est actif, le plan de maintenance 
préventive doit être actif ou manuel > le modifier. 

ACTIF L’équipement n’est pas initialisé 

 > Changer le statut de l’équipement en 
« Stock » et après changement à nouveau en 
« Actif ».  Initialisation automatique  

ACTIF 
L’équipement doit être réinitialisé (contacter l’équipe 
MEMO) 

> Écrivez un e-mail à memo@paris.msf.org avec 
le numéro EQ / PM Number 

ACTIF Aucun plan de maintenance standard défini 

Rien à faire MAIS si vous considérez que la 
maintenance de cet équipement doit être suivie 
sur MEMO, contactez votre référent technique 
pour échanger à ce sujet 

STOCK L’équipement n’est pas initialisé 
Rien à faire : lorsque le statut de l’équipement 
sera « actif », l’équipement sera initialisé. 

 

 Vérifiez la planification par technicien : dans l'application REPORTING, dans le dossier 3.2 
maintenance toutes familles, téléchargez le rapport MSF001 - Chronogramme individuel with the 
name of the worker 

 

mailto:memo@paris.msf.org
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 Vérifiez s’il n’y a pas trop de BT la même semaine 

 Vérifiez pendant la semaine de vacances d'un des travaux pour vous assurer qu'il y a soit une autre 
personne en charge, soit un nombre de BTs faibles pendant cette période. 

 
Conseil : favoriser les entretiens d’équipements d’une même famille en même temps 
 
Conseil : Grouper les maintenances de tous les EQ dans les services sensibles, peu disponible 
(exemple :Blocs opératoires) 

  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

92 / 185 

 

F.1.4 Gérer un contrat avec une entreprise externe 

 
 

Dans MEMO, les équipements et leur plan de maintenance sont 2 éléments distincte (EQ-XXXX et 
PM-XXXX). Il faut donc renseigner dans ces 2 éléments le nom de la société en charge de la 
maintenance préventive de l’équipement. L’information sera générée automatiquement dans les BT. 
 

 Cliquez sur Module Données générales et cliquez sur Société. Il affichera toutes les sociétés dans 
votre mission / projet.  

 

 Vérifiez si l’entreprise n’existe pas déjà 

 Cliquez sur   pour créer une nouvelle société. 
 

 
 

 
Une nouvelle page de société s’ouvrira et un nouveau code unique sera généré (CO-XXXX). 
 

 
 

 Remplissez les informations concernant cette société. Tous les champs en orange sont 
obligatoires pour créer la société.  
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Point de vigilance : Faites le bon choix sur le type de société sur le champ « Type ». 
 

Point d’attention : Seul le responsable logistique d’un projet peut créer une société rattaché à son 
projet 

 
Conseil : Dans le titre de la société, ajoutez le nom de la ville où ils sont basés.  

 

 Remplissez les autres champs et cliquez sur ENREGISTER 
 

 Joindre le contrat à l’entreprise  D.5 Comment joindre un document au EQ et le consulter ? (PC et 
tablette)  

 

 Rendez-vous dans l’onglet « Maintenance préventive » de la fiche équipement ; dans la partie 

maintenance externe, et cliquez sur la flèche  pour le choix de l’entreprise dans le champ « 
Entreprise de maintenance » (ou écrivez dans la case le nom de la société) 

 

 Remplissez les informations des autres champs 
 

 Cliquez sur ENREGISTER 
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F.1.5 Créer un bon de travail préventif et l'imprimer (ordinateur 

uniquement) 

Le travail préventif doit être créé par l’équipe logistique lorsque le plan de maintenance est avec le 
statut « MANUEL ». On peut également utiliser cette fonction en cas de volonté d'anticiper une 
maintenance préventive sans modifier la date des prochaines planifications.  
 
Créer un BT pour la famille MECA, suiviez cette fiche 
 

 Allez dans l'application ECHEANCIER TOUTES FAMILLES, et ouvrez  le plan de maintenance 
préventive de l'équipement dont vous allez faire la maintenance. 

 

 Vérifier qu'il n'y a pas déjà un bon de travail ouvert dans "info sur la dernière maintenance" (Status : 
20-APPR) 

 

 Cliquez sur le bouton CREER UN BT PREVENTIF MANUELLEMENT, une fenêtre contextuelle 
ouverte  

 

 
 

 Cliquez sur VOIR LES ELEMENTS GENERES 
 

 
 

Impression du BT :  

 Ouvrez le bon de travail et cliquer sur l'imprimante 

reporting   
 
Vous avez 3 possibilités :  

 

o Imprimer le MSF210 pour le BT avec toutes les informations déjà renseignées dans le MEMO 
(par exemple commencer à remplir l'ordinateur, à terminer par papier)  

o Imprimez MSF211 pour le BT avec uniquement les informations au moment où elles ont été 
générées (elles commencent déjà à être remplies mais vous ne souhaitez pas que les 
informations apparaissent sur le BT)  

o Imprimer MSF212 pour le BT totalement vide (utiliser comme modèle pour un EQ sans 
maintenance du MEMO) 

 

 Choisissez le type de rapport que souhaitez 

 Choisissez le format (PDF, Word ou Excel)  
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 Cliquez sur Exécuter  
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F.1.6 Remplir un bon de travail préventif (ordinateur / tablette) 

Ordinateur 

(pour la tablette cliquer ici) 

 
 Dans le menu de gauche, sous Module de MAINTENANCE, cliquez sur l’application « MES BT » pour 

afficher la liste des BT qui vous sont attribués. 
 

 
 

 À l’aide du bouton fléché à droite (cible), sélectionnez le BT à traiter : 
 

 
 

Il faut maintenant remplir les différentes parties du bon de travail : 
 

Sous traitant 
 

Certains travaux de maintenance sont réalisés par ou à l'aide d'une société externe ou un garage 
intersection. Dans ce cas : 

 notez le nom de la société dans le champs Sous Traitant ou cliquez sur la flèche noire sélectionnez 
la société dans la liste. 

 

  
 

Note : la société doit être déjà être créée dans MEMO avant par le log manager : F.1.4 Gérer un contrat 
avec une entreprise externe 
 

 Remplissez le coût de la prestation en euros dans le champ Coût total de la maintenance 
 

 
 
 

Relevé de mesures  
 

Pour certains BT, vous devez saisir des données dans la ligne de mesure correspondante pour chaque 
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compteur – exemples : heures d’utilisation, pression, kilométrage selon le type d’équipement – au 
moment de cette intervention 

 Remplissez le champs VALEUR sans son unité pour chaque mesure 
Automatiquement, la date de la mesure se remplira avec la date d'aujourd'hui et l'état O (signifiant Oui 
la mesure a été faite).  

 
Point de vigilance : si vous remplissez le BT un autre jour que la date de l'intervention, vous devez 
modifiez la date de la mesure. Cliquez dessus pour ouvrir le calendrier et choisissez le jour de la 
mesure en cliquant dessus. 
 

 
 

 
Si vous n'avez pas réalisez la mesure, changez uniquement l'état en N (signifiant Non) 

 

 Cliquez sur ENREGISTRER au-dessus du BT 
Les valeurs vont apparaître dans un nouveau tableau "Mesures Réalises sur ce BT"  
Si la valeur est hors limite, elle apparaîtra en rouge dans le tableau.  

 

 
 

Si vous avez une mesure hors limite, vous devez créer un BT correctif depuis la tablette ou un BT 
correctif depuis l'ordinateur. 

 

Maintenance (opérations) 
 

 Pour chaque ligne, vous devez réaliser l'action (contrôle visuel / remplacer pièce détachée / nettoyer / 
tester / purger...) puis remplissez l'Etat de l'action comme O (Oui) pour signifier que l'action a été 
réalisée.  

 
 
Si vous constatez quelque chose de cassé, ou si vous réalisez quelques chose d'inhabituelle par 
rapport à la ligne de maintenance, remplissez la partie commentaire. 

 
Note : Etat correspond à l'état de l'action. Si lors du contrôle visuel, le châssis est cassé, vous devez 
mettre Etat : O (Oui) car vous l'aurez vérifié. Précisez en commentaire si vous avez pu le réparer ou s'il 
faut en commander un nouveau.  

 

 
 

S'il n'est pas possible de réaliser l'action car le plan de maintenance n'est pas adapté à 
l'équipement (exemple : nettoyer un filtre qui n'existe pas sur ce modèle) cochez la case Ignorée 

. 
Automatiquement, l'Etat de l'action affichera NA (Non applicable) 
Vous pouvez préciser dans le commentaire la raison si vous remplissez ce type de BT pour la 1ere 
fois.  
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Si vous n'avez pas réalisé l'action mais qu'elle est techniquement possible (exemple : pièce 
détachée non disponible), remplissez l'Etat de l'action comme N (Non) et précisez la raison dans le 
commentaire. 
 

 
 

 
Conseil : Si vous avez réalisé toutes les actions, après avoir rempli les mesures, vous pouvez cliquer 

sur le bouton afin de changer l'Etat des actions en O pour toutes les lignes.  
 
 

 
  

 
Liste des pièces détachées 
 
Dans certains BT, MEMO propose automatiquement des pièces détachées qui doivent ête utilisés. 

 Complétez la dernière colonne QTE REELLE par le nombre de pièces détachées utilisées 
 

 
 
 
Si la ou les pièces détachées utilisés n'apparaissent pas dans la liste, vous devez les rajouter.  

 Cliquez sur AJOUTER DES LIGNES, une popup s'ouvre avec toutes les pièces détachées de la 
famille. 

 Filtrez en tapant le modèle ou la marque de l'équipement dans la colonne description 

 Sélectionnez la ou les pièces détachées en cliquant sur la case en début de ligne . Vous pouvez 
changer de page sans perdre la sélection.  

 

 
 

 Cliquez sur VALIDER 
 

 

 
La ou les lignes apparaissent dans le tableau des pièces détachées. 
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 Complétez uniquement la dernière colonne QTE REELLE par le nombre de pièces détachées 
utilisées 

En enregistrant, la description de la pièce apparaîtra.  

 
Date de réalisation 

 
Point de vigilance : les horaires sont au format 24h. Si vous réalisez votre opération à 2h00 de l'après 
midi (pm), notez 14h00. Plus d'info ici 
 

Dans MEMO, l'importance est le temps passé à réaliser la maintenance. Cette donnée est calculée 
automatiquement en soustrayant la date de Réel fin - Réel début.  
 

Si vous avez réalisez votre intervention durant la même journée :  

 Cliquez sur dans le champs Réel début, une popup s'ouvre.  

 Complétez la date et l'heure. Vous pouvez utilisez les 2 boules pour précisez l'heure de début ou 
directement modifier dans le champs en dessous de la popup. 

 Cliquez sur FERMER 

 Réaliser la même opération pour Réel Fin 
 

 
 

Ne remplissez pas "Arrêt nécessaire" 
 

 
Si l'intervention a durée plusieurs jours :  

 

 Calculez le temps total de l'intervention  
Exemple 4h de travail le mardi 16/01/2024 (13h à 17h) +  3h de travail le mercredi (de 8h à 11h) = 7h 
total d'intervention  

 Calculez la date de début d’intervention fictive en réalisant :  date, heure de fin d'intervention moins 
le temps d'intervention 
Exemple : mercredi 17/01/2024 11h  -  7h d'intervention  =   mercredi 17/01/2024 4h 

 Cliquez sur dans le champs Réel début, et compléter cette valeur fictive (dans notre exemple : 
mercredi 17/01/2024 4h00) 

 Cliquez sur dans le champs Réel fin et compléter la vraie valeur de fin d'intervention 
 

L'arrêt nécessaire est le moment où l'équipement n'est pas disponible pour l'utilisateur mais que le 
technicien n'y travaille pas dessus. Vous pouvez cocher « Stop nécessaire » et renseigner le nombre 
d'heures entre le 1er et le deuxième jour.  
Exemple 17/01/2024 8h - 16/01/2024 17h = arrêt nécessaire 15 heures 
 

 

Rapport 
 

 Remplissez le rapport de l’intervention afin d’informer le superviseur du résultat de l’intervention ainsi 
que de conserver un historique de toutes les interventions.  
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Si s'il n'y a rien de particulier, vous pouvez faire très court :  
 

 
 
Donnez plus d’éléments en cas de situation inhabituelle :  
 

 
 

 Cliquez sur ENREGISTRER   
 

 Une fois que vous avez entré toutes les informations du BT, modifiez le statut du BT 

a. Cliquez sur un bouton à la fin du BT correspondant au résultat  

b. Ou cliquez sur l’icône en haut de la page pour choisir le statu  
 
  

 

OU 
 

 
 

Pour info : si le BT n’est pas fermé avant 7 jours après le changement de statut « terminé », le statut 
du BT est automatiquement changé sur « 30 Ferm/Close » 
 
Il est important de FERMER les bons de travail afin qu’ils soient archivés et supprimés de la liste des 
techniciens de Mes BT. 

 

Liste des statut 
 
DEMANDE D’INTERVENTION: 
 10 – ATTAPPR – Requête (pas encore approuvée) 
 20 – APPR – Requête Approuvée (Bon de Travail généré) 
 30 – FERM – La Demande d’intervention est cloturée. 
 40 – ANNU – Annulé  (pour une raison ou une autre) 
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Bon de Travail BT: 
20 - APPR – BT approuvé (bon de travail généré) 
21 – EN ATTENTE – attente de pièces détachées, d’autres validations,etc. 
22 – DONE – Maintenance complète 
23 – IRREPARABLE – Equipement irréparable  
24 – NEWINTERVENTION – Nouvelle Intervention attendue (autre contractant, coordination) 
30 – FERM – Le Bon de Travail  est fermé 
40 – ANNU – Annulé  
 

Remplir un BT depuis une tablette 
 
FRA Tablette BT Prev Trim Concentrateur 
 

Vous pouvez accéder à la liste de vos BT  

• en cliquant sur l’un des « Bons de travail » 

• en cliquant sur le menu  puis l’option   
 
Liste de vos BT 
 

 
 

Sur cette page, vous avez la liste des BT qui vous sont assignés. 

Le bouton  permet de créer un nouveau BT correctif où vous avez les instructions de création ici 

Le bouton  permet la synchronisation BT 
 
Si vous cliquez sur un BT, vous pouvez le consulter et le mettre à jour. 
 
Vous pouvez passer d’un onglet à l’autre en cliquant sur son titre dans la barre supérieure ou en 
glissant votre doigt de droite à gauche. 
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Note : Si vous utilisez la tablette horizontalement, vous pouvez voir, en même temps, la liste de vos BT 
et les détails du BT sélectionné : 

 

 
Description d’un BT / onglet « INFORMATION » 
 
Cet onglet regroupe les informations suivantes : 

• La description du BT 

• Le numéro MSF et le numéro d’équipement 

Le lien vous mènera à la fiche équipement  

• L’emplacement de l’équipement enregistré dans le MEMO 

• Dates planifiées 

• Le statut du BT 

Le bouton vous permet de sauvegarder, à tout moment, les informations saisies. 

Le bouton  vous permet de lier un document ou une image au BT. 
 
 
Description d’un BT / onglet « COMPTE RENDU » 
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Cet onglet vous permet de remplir les informations générales du BT. 
 

 Les dates et heures de début et de fin de l’intervention (format 24h) 

 Si un arrêt a été nécessaire et la durée de cet arrêt 

 Le rapport 

 Enregistrer les informations avec le bouton .  
 

 Vous pouvez maintenant changer le statut du BT en haut de la page : 

o « 22-DONE »  la maintenance a été faite / terminée   

o « 21-STANDBY »  la maintenance ne peut être achevée (faute de pièces, autres)   

o « 23-IRRÉPARABLE »  il n’est pas possible d’entretenir/réparer l’équipement  

o « 24-NEWINTERVENTION »  une nouvelle intervention est nécessaire pour finaliser la 
maintenance  

 
Note : Toutes ces informations sont obligatoires. Saisissez-les. Vous ne pourrez pas changer le statut 
tant que les informations n'ont pas été remplies.  

 
Description d’un onglet BT / « OPERATIONS » 
 

RELEVES DE MESURES 
 

Cette première partie permet de saisir les mesures de l’équipement associés au BT. Exemples: 
Kilométrage pour les véhicules, % d’oxygène pour les concentrateurs d’O2 

 
Pour chacune des mesures, vous pouvez indiquer : 

 Sa valeur 

 la date et l’heure de l’enregistrement 
 

MAINTENANCE 
 

Cet onglet permet d’entrer les opérations du BT.  
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Pour info : Les opérations sont liées à la maintenance préventive.  Si le BT est correctif, la liste de ces 
opérations est vide. 

 
Pour chacune des opérations, vous pouvez indiquer : 

 Son statut, a-t-il été complété et validé ? (OUI ou NON) 

o Ligne verte à gauche : Opération terminée 

o Ligne rouge à gauche : Opération non faite 
 
Exemple : je contrôle le câble d'alimentation, il est abîmé : validation : O (Oui) car j'ai vérifié. Je mets en 
remarque l'action réalisé pour corriger le problème. 

 un commentaire facultatif (en cas d’anomalie) 
 

 

 
Description d’un BT/ onglet « MESURE » 

 
Ne pas utiliser cet onglet pour les BT préventifs.  
Les valeurs des mesures ont déjà été saisi dans l'onglet opération 
 

Description d’un BT/ onglet « PIECES DETACHEES » 
 

Cet onglet vous permet d’indiquer les pièces de rechange utilisées lors du traitement du BT. Dans le 
cadre de la maintenance préventive, les pièces de rechange seront déjà Énumérés. Pour Chacun 
d’eux, nous pouvons lire la quantité à utiliser.  

 Cliquez sur le symbole au niveau de chaque pièce pour indiquer la quantité réelle utilisée. 
 

Pour chaque maintenance, il est possible d’indiquer les pièces détachées imprévues. 
 
Point de vigilance, si ces pièces détachées sont le cadre d'une intervention corrective suite à un 
problème en dehors de la check liste (exemple : mesure hors limite) un BT correctif doit être créé.  
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 Pour ce faire, cliquez sur le symbole  en bas de la page. Une popup s’ouvre qui répertorie toutes 
les pièces de rechange. Un moteur de recherche vous permet de faire votre sélection, cliquez sur la 
pièce, renseignez la valeur et cliquez sur OK 
 

 
 

 
 
Retour à la liste des BT et finalisation 
 

 Pour revenir à la liste des BT, vous pouvez cliquer sur le bouton physique “Retour” de la tablette. 

 Vous pouvez synchroniser les BT en cliquant sur le bouton synchroniser   . 
 
Le bon de travail que vous venez de faire reste visible et le restera jusqu’à sa fermeture, soit par le 
Responsable Log soit automatiquement. 
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F.1.7 Modifier la fréquence du plan d’entretien (CoLog uniquement) 

La fréquence de la maintenance est conforme au manuel d’utilisation du fabricant ou peut être une 
estimation lorsqu’il s’agit d’un code MSF générique.  
Vous devez adapter la fréquence en fonction de la réalité du terrain : si vous êtes en plein désert avec des 
tempêtes de sable, ou au bord de l’océan, ou dans une ville en Europe : vous n’avez pas besoin de 
nettoyer à la même fréquence votre équipement. 
 

 Allez dans « ECHEANCIER TOUTES FAMILLES » dans le module de maintenance.  

 Ouvrez le plan de maintenance préventive dont vous souhaitez modifier la fréquence  

 Modifier la fréquence et l’unité de fréquence 

 Cliquez sur ENREGISTRER  
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Maintenance corrective 

• F.2.0 Maintenance corrective : 
process 

 

• F.2.1 Créer une demande 
d’intervention (Tablette) 

 

• F.2.2 Créer un ordre de travail 
correctif  et l'imprimer (ordinateur / 
tablette) 

• F.2.3 Remplir un bon de travail 
correctif? (ordinateur / tablette) 

 

• F.2.4 Filtrer les bons de travail 
correctifs dans l’application « Mes 
BT » et « Tous les BT» (ordinateur) 

 
 

F.2.0 Maintenance corrective : process 
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F.2.1 Créer une demande d’intervention (Tablette) 

Pour info :  Pour créer une demande d’intervention à partir de l’ordinateur, veuillez vérifier le A.5 

Comment créer une demande d’intervention DI (ordinateur) 
 

 Dans le MEMO sur la tablette, ouvrez l’application Demande d’intervention 
 

 
 

 Cliquez sur  
 

 
 

 Remplissez les informations sur le problème : soyez le plus précis possible 
 

Conseil : Vous pouvez scanner l’étiquette de l’équipement pour remplir automatiquement son numéro 
d’équipement et son emplacement.  

 

1) Enregistrer : Cliquez sur le bouton sauvegarder  
 

2) Synchroniser  
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F.2.2 Créer un ordre de travail correctif et l'imprimer (ordinateur / 

tablette) 

Il existe 5 façons de créer un BT correctif :  

• : ( )  (uniquement Superviseur Logistique ou plus) 

• :  

•  (après ouverture 1 Maintenance préventive PM-XXXX): 

 

•  (après avoir ouvert EQ-XXXX), à partir de l’onglet « DI - BT » en bas:   
(Seulement Superviseur Logistique ou plus) 

•  (à partir de la tablette):  il n'est pas possible de modifier la personne en 
charge et la date lors de la création. Cela sera le nom du compte utilisant l'application et la date 
d'aujourd'hui. 

 
 
Si dessous les détails de la méthode depuis la page de l’équipement sur l’ordinateur. Cette méthode doit 
être privilégiée car vous pouvez voir facilement si le BT est déjà créé ou non par une autre personne : 
 

 Ouvrir la fiche d’équipement à partir de l’application  

 Allez dans l’onglet « DI - BT » 

 Vérifiez si une DI est ouverte pour le problème > si c’est le cas, ouvrez la DI et générez le BT à partir 
d’ici. Sinon suivez le point suivant 

 Vérifier si le BT n’est pas déjà créé (BT en cours et historique BT) 

 Cliquez sur CREER UN BT CORRECTIF 
 

 
Conseil : Dans la description du problème, ajoutez la marque et le modèle de l’équipement 

 

 
 

Imprimer le BT 
 
Suiviez les instructions présentées dans cette fiche pratique 
 

Depuis la tablette :  
 

 Cliquez sur le menu  puis l’option   

 Cliquez sur le bouton  

 Remplissez la description : nature du problème et rajouter la marque et modèle de l'équipement 

 Appuyez sur le bouton  pour scanner son QR code ou barre code. Son emplacement se 
remplira automatiquement.  
Sinon cliquez sur le mot Equipement pour ouvrir l'arborescence et sélectionnez l'équipement en 

appuyant sur le bouton  

 Enregistrez  
 

Point de vigilance : un BT créé depuis la tablette a forcement le nom de l'utilisateur de la session 
comme personne en charge. La date de planification est nécessairement la date d'aujourd'hui. Pour 
modifier, vous devez synchronisez et modifier depuis l'interface web dans TOUS BT 
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F.2.3 Remplir un bon de travail correctif (ordinateur / tablette) 

Suivez les instructions de la fiche : F.1.6 Remplir un bon de travail préventif (Tablette / ordinateur) 
 

Particularité :  
 

o Il n’y a pas de « Opérations » parce qu’il s’agit d’un BT correctif, donc nous ne savons pas 
ce que le travail doit être fait. 

 

o Pour remplir le point de mesure, dans le chapitre "Tableau des relevés de compteur", 
complétez le champs "relevé" et cliquer sur le bouton "valider les relevés". La mesure 
disparaît de ce tableau pour réapparaître dans un nouveau tableau créé automatiquement 
en dessous intitulé "mesures réalisées pour ce BT". Ne ressaisissez pas une nouvelle fois 
cette valeur. 

 
 

Point de vigilance : par défaut, la date de la mesure est à la date d'aujourd'hui. Si vous complétez 
votre BT quelques jours plus tard, pensez à changer la date à la date de l'intervention. 
 
Point de vigilance ordinateur: en cliquant sur "valider les relevés" vous perdez les autres données 
non enregistrées. Pensez à bien enregistrer avant ou commencer votre BT par ce point. 

 

o Pour le rapport : parce qu’il n’y a pas d’opération de validation, il faut être plus précis :   

▪ Quelle était la cause du problème ?  

▪ Quelles ont été les conséquences ? Être précis (côté gauche, droite ?...), code erreur 
de la machine (E404…) 

▪ Ce qui a été tenté pour réparer 

▪ Quelle solution a fonctionné 

▪ Un état général : retour au fonctionnement normal? Fonctionnement dégradé, point de 
vigilance à l'utilisation... 

 
D'autres informations peuvent être utiles :  

▪ Qui a participé à l’intervention ? (Entreprise externe, référent pays,...) 

▪ Informations spécifiques comme la liste des pièces détachées, leur origines (nouvelle, 
venant d'un ancien équipement, d'un magasin particulier)... 

 
Exemple de BT remplit pour une tablette :  

 

o Compte rendu  
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o Mesure  

 
 

o Pièces détachées 

 
 

F.2.4 Filtrer les bons de travail correctifs dans l’application « Mes BT 

» et « Tous les BT » (ordinateur) 

Mes BT : utilisez le filtre préétabli  
 
Tous les BT : La dernière colonne est vide pour les BT correctifs, trier par ordre  
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Suivi de la maintenance 

• F.3.1 Vérifier que la maintenance est 
réalisée 

 

• F.3.2 Comment fermer un bon de 
travail? 

 

• F.3.3 Comment voir les bons de travail 
archivés ? 

 

• F.3.4 Extraire les points de mesures 

 

• F.3.5 Annuler les Bons de travail 
 
 

 
uniquement depuis le PC 
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F.3.1 Vérifier que la maintenance est réalisée (PC) 

Suivant le type d'équipement, les plans de maintenances ne sont pas gérés de la même manière 
(manuel/actif). La vérification se fait de manière différente :  
 

 Véhicule / générateur :  
 

 Aller dans ECHEANCIER MECA 

 Vérifier qu'il n'y ait pas de valeur négative (en rouge) dans la colonne "Reste à faire" 
 

Ordinateur 
 

 Aller dans REPORTING, 

 télécharger le rapport MSF 315 - Maintenances - IT 

 Faire un filtre sur les EQ actifs, et vérifier que les maintenance sont réalisées (si couleur = problème)  
 
 

Autres families 
 
 

 Aller dans TOUS BT 

 utiliser le filtre pré établi pour vérifier le nombre de BT annulés 

 Vérifiez les BT encore ouverts (annuler le filtre établi) :  
 

ETAT DE 
PROGRESSION 

DEFINITION ET ACTIONS 

 

Rien à faire 

 

S’il s’agit d’une maintenance préventive BT : les informations manquantes : il 
ne peut s’agir d’aucune date ou d’aucune personne responsable  
S’il s’agit d’un BT correctif : peut-être correct ou peut être information de 
planification manque 

 
7 jours après la date de 

planification 

Vérifiez auprès de la personne en charge de la maintenance :  
Une autre journée? Besoin d’une autre ressource pour le faire? Annuler? 

 
Besoin d’être clôturé > Allez dans « mes BT » pour les vérifier et les fermer 

 
Conseil : vérifiez au moins chaque semaine l’application des BT et tous les trimestres le plan de 
maintenance 
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F.3.2 Fermer un bon de travail? 

 Avant de fermer le BT, la personne en charge de faire cette action dans MEMO doit vérifier si toutes 
les informations sont correctement remplies :  

o Personne en charge  

o Sous-traitant? Si oui : prix de l’intervention + rapport joint au EQ 

o Toutes les mesures remplies? 

o Toutes les validations d’opération sont-elles remplies ? (O/N)  

▪ Quand il n’y a pas des « Non » > commentaire pour expliquer pourquoi 

o Toutes les pièces détachées sont remplies (quantité) + comparer avec le rapport si rien ne 
manque 

o La date et l’heure sont remplies et ont du sens : durée par rapport à la nature de l’intervention 

o Le rapport est rempli et suffisamment précis 
 

 S’il manque une ou plusieurs informations : informez le responsable de la remplir pour corriger le BT 
 
Pour info : Attention le BT ferme automatiquement après 7 jours lorsque le statut est « 22 – DONE ».  
 
Conseil: Vous pouvez changer le statut à « 20 – APPRO » pour arrêter cette échéance. 

 

 Changer le statut à « 30-Close » depuis l’application MES BT en cliquant sur le bouton FERMER LE 
BT, ou depuis l'application TOUS LES BT en cliquant sur le bouton de changement de statut au-
dessus et en validant 30-FERM 
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F.3.3 Voir les bons de travail archivés 

Option 1 : en ligne 
 
 Ouvrez l’application « Tous les BT », par défaut, vous ne voyez que les BT ouverts. 

 Utilisez les filtres préétablis et choisissez « Archives BT » ou « Tous les BT (archivé ou non 
archivé) » pour voir les BT archivés 

 
 

Option 2 : télécharger le rapport 
 
 Ouvrez l’application « Reporting », dans les données générales.  

 Dans le dossier 3.2 Maintenance « Toutes les familles », cliquez sur le rapport « MSF221 - Rapport 
sur les ordres de travail (MSF221) » 

 Complétez les informations (projet, période), sélectionnez PDF et cliquez sur EXECUTER 
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F.3.4 Extraire les points de mesures 

Introduction  
 
Certains équipements ont un ou plusieurs points de mesures. 
Exemple : le concentrateur d'oxygène a différents points de mesures : nombre d'heures d'utilisation, le % 
d'oxygène, le débit à 5L/min. 
 
Certains points de mesures sont sur l'utilisation de l'équipement (nombre d'heures, de kilomètres) et 
d'autres points de mesures sont un indicateur de performance de l'équipement. Une limite peut être définit 
par le référent technique (limite haute et/ou limite basse).  
 
Exemple avec le concentrateur d'oxygène  :  
Nombre d'heure d’utilisation du concentrateur : information sur l'utilisation.  
% d'oxygène : indicateur de performance. Limite : doit être supérieur à 90% 
 
Si la mesure est hors limite, la mesure apparaîtrait en rouge dans le bon de travail sur l'ordinateur et 
apparaîtrait avec une coche  
 

 

 
 
 
Extraction la dernière mesure pour le même type de point de mesure pour tous les EQ. 

 

 Ouvrez l'application "COMPTEUR"  dans le module MAINTENANCE 

 Réaliser les filtres nécessaires pour ne voir que les points de mesures que vous voulez voir. Dans 
"description" le nom du point de mesure et dans "num" les 3 lettres du numéro MSF ou dans 
"équipement" avec un mot clé comme la marque ou le modèle. 
Vous pouvez faire un filtre avec le statut pour extraire seulement les équipements actifs. Vous pouvez 
également utiliser le filtre par critères pour filtrer par type. 

 Cliquer sur l’icône Excel dans le haut à droite du tableau.  

 
 
 
 

Extraire toutes les mesures pour un seul equipement 
 

 Aller dans l'application EQUIPEMENT dans le module DONNEES GENERALES.  

 Aller dans l'onglet COMPTEUR  

 Cliquer sur l'icone excel dans le haut à droite du tableau.  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

118 / 185 

 
Extraire tous les points de mesures de tous les équipements 
 

 Contacter l'équipe MEMO pour cette requête 
 

F.3.5 Annuler les Bons de Travail 

De nombreuses raisons peuvent entraîner le besoin d'annuler de nombreux BT déjà générés par 
MEMO ou créer en avance.  

o EQ revenu en stock et oubli d'actualiser MEMO : plan de maintenance toujours actif 

o Trop de BT ont été programmés la même semaine par rapport à la charge de travail du 
technicien 

o Absence du technicien (vacances, maladie...) sans qu'il soit remplacé 

o EQ en réparation pendant une longue période, et le plan de maintenant est toujours actif 

o Maintenance réalisée il y a plusieurs mais MEMO non mis à jour 
 
 

Il est important de gérer les BTs ouverts afin de que le technicien n'ait la visibilité que de ce qu'il doit 
faire 
Il ne doit avoir uniquement un bon de travail préventif ouvert en simultané pour un équipement. 

 
Un filtre pré établi depuis l'application EQUIPEMENT permet d'identifier rapidement les EQ ayant plus 
de 2 bons de travail préventifs ouvert. 

 
Pour le 1er scénario (équipement revenu en stock), il suffit de changer le statut de l'EQ : 
automatiquement le plan de maintenance sera désactivé et les BT annulés. 

 
Pour les autres scénarios :  
 

 Aller dans l'application TOUS BT dans le module MAINTENANCE 

 Filtrer pour n'avoir que les BT que vous souhaitez annuler (exemple statuts 20-APPR, avancement 
ENRETARD, type de maintenance "MENSUEL")  

 Sélectionnez tous les BT via la case à cocher dans la zone de filtre (la sélection ne concerne que 
les BT visible sur la 1ere page) 

 Cliquez sur le bouton "changez le statut"  

 Cliquez sur la cible à coter de 40-ANNU 
 
Conseil : si les annulations sont en lien avec une mauvaise programmation, suivez la fiche pratique sur 
la vérification de la planification et la fiche pratique sur la re programmation.  

 
Conseil : les BT sont générés une semaine avant la date de planification.  
Si vous n'avez pas réalisé une maintenance, le prochain BT peut être déjà être généré ou 
prochainement.  Annulez donc 

o Les BT qui ont fréquence bimensuelle après 1 semaine de retard 

o Les BT qui ont une fréquence mensuelles après 2 semaines de retard 

o Les BT qui ont une fréquence trimestrielle après 2 mois de retard 

o Les BT qui ont une fréquence semestrielle après 4 mois de retard  

o Les BT mensuels lorsque la maintenance trimestrielle/semestrielle programmée le mois 
précédant n'est pas encore réalisé 
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CHAPITRE G / GESTION DU PARC PAR 

FAMILLE 

Management du parc motorisé  

• G.1.0 Process MFM 

• G.1.1 Création et Réception des 
véhicules et Générateurs Motopompe 

• G.1.2 Véhicule de location 

• G.1.3 Suivi des services A, B, C 

• G.1.4 Création des Bons de travail 
préventifs et correctifs (interne et 
externe) 

• G.1.5 Comment remplir la 
consommation de carburant pour 
véhicule / motopompe / générateur 

• G.1.6 Comment suivre le contrôle 
technique et l’assurance des 
véhicules ? 

• G.1.7 Analyse du parc motorisé: 
rapports 

Énergie  
 

• G.2.0 Process Énergie 

• G.2.1 Suivi de la consommation 
d'énergie 

• G.2.3 Analyse des données de 
consommation d'énergie  

Radiocom     Incinérateur  
 

• G.3.1 Comment suivre les factures de 
communication pour les téléphones 
satellites 

• G.4.1 Comment remplir la 
consommation de combustible et la 
quantité de déchets pour 
l’incinérateur 

Biomed  

• G.5.1 Analyse du parc biomed 
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G.1 MFM Management du Parc Motorisé 

• G.1.0 Process MFM 

• G.1.1 Création et Réception des 
véhicules et Générateurs Motopompe 

• G.1.2 Véhicule de location 

• G.1.3 Suivi des services A, B, C 

• G.1.4 Création des Bons de travail 
préventifs et correctifs (interne et 
externe) 

• G.1.5 Comment remplir la 
consommation de carburant pour 
véhicule / motopompe / générateur 

• G.1.6 Comment suivre le contrôle 
technique et l’assurance des 
véhicules ? 

• G.1.7 Analyse du parc motorisé: 
rapports 

 
 

G.1.0 Process MFM 
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G.1.1 Création et Réception des véhicules et Générateurs 

Motopompe 

Fiche pratique pour la création d'équipement  
 
Spécifique pour les véhicules, générateurs 

 Initialiser  

a.  Dans l’onglet “Général”, quand vous créé un équipement avec un compteur, vous 
avez un bouton supplémentaire qui apparaîtrait sous “classification”. Ce bouton 
permet d’initialiser le compteur : nombre d’heure du générateur ou nombre de 
kilomètre du véhicule.  

b. Cliquer sur le bouton “Indiquer les km/heure initiale”  

c. Une pop-up s’ouvre : Kilométrage initial pour les véhicules, le nombre d’heures 
initiales pour les équipements GMI 

d. Une fois que tous les paramètres ont été saisis et que vous avez cliqué sur le 
bouton, une fenêtre VERTE s’ouvre pour confirmer que l’équipement à bien été 
initialisé). 

 

 
 

 Spécification technique 
Pour avoir accès à l’onglet “spécifications technique”, cliquer sur [Gestion de parc] puis  

o [Véhicule] si l’équipement est un véhicule 

o [G-M-I] si l’équipement est un générateur, motopompe ou incinérateur.  
Ouvrez la fiche de l’équipement nouvellement créé, et remplissez les données techniques. Cliquer sur 
“enregistrer” lorsque c’est fini.  

 

 
 

 Attacher des documents spécifiques 
Attacher à l’équipement les différents documents (certification de donation à MSF, certificat de prêt,  

contrat de location, facture, justification détaxe, etc (D.5 Comment joindre un document au 
EQ et le consulter ? (PC et tablette) ainsi que : 

• GMI : photo de la facture, de la plaque d’information de l’équipement  

• Véhicules : photocopie de la facture, et une photo du numéro de série 
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G.1.2 Véhicule de location 

La principale raison d'enregistrer un véhicule de location (ou générateur) dans MEMO est pour centraliser 
la consommation de carburant et d'avoir un rapport exhaustif sur ce sujet.  
 
La façon dont MEMO fonctionne, le suivi de la consommation de carburant commence seulement le mois 
d'après l'activation Exemple : vous commencez à louer un véhicule le 7 juillet, la première donnée de 
consommation de carburant sera rentrée le 1er septembre pour le mois d'août. Donc si vous ne louer pas 
un véhicule pendant plus de 2 mois, il est conseiller de suivre séparément de MEMO la consommation de 
carburant de ce véhicule. Vous pouvez utiliser le rapport MSF300 Suivi consommation carburant comme 
modèle. 
 
Si vous louez votre véhicule ou générateur durant une longue période, vous pouvez créer dans MEMO :  
 
 

 Créer la compagnie de location dans MEMO en suivant cette fiche pratique sur le management des 
contrats. 

 Créer la voiture de location dans MEMO en suivant la fiche pratique sur la création et sur les 
specificité des véhicules et générateur.  

 
 
Si vous avez de nombreux véhicules de location et que vous ne voulez  pas les suivre individuellement 
mais que vous voulez savoir la quantité totale de consommation de carburant :  

 Créer seulement un véhicule avec comme description "groupe de véhiculer loués"  

 Initialiser ce véhicule avec 0 kilomètre 

 Chaque mois, remplissez le nombre de kilomètre réalisé (kilomètre du début du mois dans MEMO + 
distance parcours au cours du mois) et la quantité de carburant : le total des pleins de tous les 
véhicules de location. 

 
Si vous louez un véhicule tous les mois, mais différent d'un mois à l'autre, vous pouvez conserver ce 
véhicule actif pour le suivi de carburant.  
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G.1.3 Suivi des services A, B, C 

Pour utiliser cet outil qui vous aide à planifier l’entretien préventif, vous devez remplir avant :  

o Consommation de carburant  

o Remplir et clôturer les BT des services des GMI et véhicules  
 

Exemple 31/05/2023  
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G.1.4 Création des Bons de travail préventifs et correctifs (interne 

et externe) 

 

Bon de Travail Préventif  
 
Le bon de travail préventif doit être créé par l’équipe logistique lorsque le plan de maintenance est 
avec le statut « MANUEL ». 
 

 Allez dans l'application ECHEANCIER MECA, et ouvrez le plan de maintenance préventive de 
l'équipement dont vous allez faire la maintenance. 

 

 Vérifier qu'il n'y a pas déjà un bon de travail ouvert dans "info sur la dernière maintenance" (Status : 
20-APPR) 

 

 Cliquez sur le bouton CREER UN BT PREVENTIF MANUELLEMENT, une fenêtre contextuelle 
ouverte  

 

 
 

 Remplissez le pop-up : choisissez le service, 

 Remplissez la main-d’œuvre en charge (la boîte est comme une barre de recherche) 

 Remplir si l’équipement est fait par un sous-traitant ou garage intersection (le garage doit être créé 
avant) 

 Cliquez sur GENERER 

 Cliquez sur VOIR LES ELEMENTS GENERES 

 
 

 si le véhicule est envoyé dans un garage intersection, cliquer sur le bouton impression rapport 
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 et choisissez  le rapport MSF230 Fiche de travail  

 Dans description du BT, le service est déjà pré remplit, vous pouvez rajouter le nombre de km du 
service (exemple Service A 15000km) 

 
Maintenant que le BT est créé, vous devez maintenant compléter le bon de travail 
 

Bon de Travail correctif  
 
La création d'un BT correctif est identique des autres familles. Suivez les instructions dans cette fiche 
pratique F.2.2. 
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G.1.5 Comment remplir la consommation de carburant pour 

véhicule / motopompe / générateur 

VÉHICULE 
 

 Allez dans l’application VEHICULE sur le module « GESTION DE PARC» 
 

 
 
 

  Ouvrez la page de l’équipement que vous souhaitez mettre à jour et allez dans l’onglet 
« CONSOMMATION ». 

 

 
 

Sous cet onglet « consommation », vous trouverez l’historique de toutes les consommations de 
carburant pour les équipements sélectionnés. 

 

 Vérifiez la première ligne de la liste, si elle est correctement remplie, elle devrait afficher le même 
chiffre pour le KM au début du mois que le KM pour la fin du mois précédent. 

 
 
Pour info : chaque 22 du mois, une nouvelle ligne sera automatiquement générée pour le mois en 
cours. 

 

 Afin de mettre à jour les données du mois en cours, cliquez sur l’icône suivante . Une fenêtre 
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contextuelle apparaîtra.  
 

 Mettez à jour la valeur « KM fin de mois » (valeur que vous pouvez lire sur le compteur du véhicule) 
et la quantité totale de carburant brûlée par l’équipement au cours du mois puis cliquez sur 
« vérifier ». 
 

 

 
 

MEMO remplira le « KM effectué » calculé au cours du mois et la consommation moyenne de 
carburant (L/100km). Il indiquera une alerte en cas d’erreur. 
 

Conseil : Cette quantité totale de carburant brûlée correspond à la quantité de carburant ravitaillée 
sous condition que lors du plein le dernier jour du mois précédant et le plein de ce mois-ci ont été fait, le 
ravitaillement a été jusqu'à remplit la totalité du réservoir. 
Si le plein n'a pas été fait le dernier jour du mois, noter le nombre de kilomètres lors le dernier jour du 
ravitaillement.  
Dans notre exemple le plein a été fait tous les vendredis. Il n'a pas été fait le mardi 30, alors il faut noter 
dans MEMO le kilométrage et la quantité de carburant du 26. 
 

 
 
 
Remarque : vous recevrez une alerte sur les véhicules si : 

• Le résultat du KM calculé est supérieur à 10000km 

• La consommation calculée est située en dessous de 1 litre / 100 km ou au-dessus de 100 l 
/ 100 km. 

 
Lorsqu’une erreur de frappe est détectée (exemple : ajout d’un chiffre supplémentaire), la valeur s’affiche 
en rouge et vous obtenez le message suivant : « les informations saisies semblent non valides » vous 
pouvez vérifier la valeur puis la modifier et valider. 

 

 Lorsqu’il n’y a pas d’erreur de saisie, les valeurs sont affichées en vert. Cliquez sur ENREGISTREZ. 
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GM (GÉNÉRATRICES, MOTOPOMPES) 
 

 Rendez-vous dans l’application « GMI » via le module de gestion de flotte puis suivez la même 
étape que pour les véhicules. 

 

 

 
  Ouvrez la page de l’équipement que vous souhaitez mettre à jour et allez dans l’onglet 

« CONSOMMATION ». 
Sous cet onglet « consommation », vous trouverez l’historique de toutes les consommations de 
carburant pour les équipements sélectionnés. 

 

 Vérifiez la première ligne de la liste, si elle est correctement remplie, elle devrait afficher le même 
chiffre pour le nombre d'heures au début du mois que le nombre d'heures pour la fin du mois 
précédent. 

 

 Afin de mettre à jour les données du mois en cours, cliquez sur l’icône suivante . Une fenêtre 
contextuelle apparaîtra.  

 Remplissez h fin de mois, carburant consommé et KWh fin du mois,  

 Cliquez sur VERIFIER puis ENREGISTRER 
 

Remarque : pour un GMI, vous recevrez une alerte si : 
• les heures de travail mensuelles calculées sont supérieures à 800 heures 
• La consommation de carburant calculée est située en dessous de 0,8 litre / heure ou au-dessus de 80 
litres / heure. 
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Situation particulière : réinitialisation du nombre d’heures 
pour un groupe électrogène : 
 

 Lorsque vous changez le tableau électrique du générateur, parfois le nombre d’heures est réinitialisé à 
0. Dans ce cas, contactez memo@paris.msf.org 

  

mailto:memo@paris.msf.org
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G.1.6 Comment suivre le contrôle technique et l’assurance des 

véhicules ? 

Remplissez les informations  
 
 Aller à Véhicule dans Gestion du Parc 

 Ouvrez le véhicule que vous souhaitez mettre à jour et allez dans l’onglet « Spécifications 
techniques » 

 Remplir la date limite 
 

 
Astuces : vous avez en complément de l’assurance contrôle technique et expiation du gouvernement, 
la possibilité d’ajouter un délai administratif supplémentaire : renseigner le nom de la tâche 
administrative, et la date du délai 

 

  
 

Respectez la date limite 
 
 Rendez-vous dans l’application « Véhicule » dans « Gestion de flotte ». La dernière colonne du 

tableau est pour suivre le délai administratif :  

 
 

- ROUGE : l’échéance est dépassée 

- ORANGE : le délai est inférieur à 1 mois 

- Pas de couleur : le délai est supérieur à 1 mois 
 
 

Conseil opérationnel :  réaliser toutes les inspections, assurances, immatriculations la même semaine 
pour toute la flotte : pas besoin d’y penser tous les mois, plus vite pour traiter le sujet. 
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G.1.7 Analyse du parc motorisé: rapports 

Pour accéder au rapport d'analyse du parc des engins motorisés : 

 Cliquez sur le module DONNEES GENERALES et cliquez sur l’application REPORTING  
 

 
 

 Vous pouvez voir les dossiers avec les rapports disponibles. Cliquez sur le dossier 2.7 VEHICULES 

 Vous pouvez voir tous les rapports disponibles pour ce sujet. Cliquez sur MSF318 - Analyse du parc 
véhicules 

 

  
 

              
 
Une fenêtre s’ouvre sur le côté droit de l’écran 
 

 
 

 Dans 'MISSION/PROJET', entrez le code de mission (exemple CD1) pour voir un rapport relatif à une 
mission spécifique ou le code de projet (CD146) si vous souhaitez uniquement voir les données sur un 
projet spécifique.  

 
Pour info : il n’est pas possible d’avoir un rapport sur seulement 2 projets d’une mission qui 
comporterait 3 projets ou plus. 
 



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

132 / 185 

 Sélectionnez Excel (xslx) et cliquez su le bouton EXECUTER 
 

 Ouvrez le fichier Excel, voici une brève description pour chaque onglet :  

▪ Situation: répartition du nombre de véhicules par projet. et liste des véhicules déclassés 

▪ 1. Ancienneté KM : représentation graphique de l'ancienneté et du nombre de kilomètre au 
compteur du parc de véhicules. 

▪ 2. KM - conso : sur les derniers 3 mois, 6 mois et 12 mois, moyenne km parcours avec un 
code couleur pour savoir  

▪ 3. Maintenances : Nombre de service renseignés dans MEMO vs le nombre de service 
attendu par rapport au nombre de km parcours 

▪ 4. Accidents : Liste des BT qui sont indiqués comme 'Maintenance consécutive à un accident' 

▪ 5. Renouvellement : estimation sur les 3 prochaines années l'age et le kilométrage des 
véhicules 

▪ 6. Admin : rappel des différentes échéances administratives (en rouge si la date est 
dépassée) 

 
 
Point de vigilance : si le suivi de consommation de carburant n'est pas réalisé, les données ne sont 
pas disponible dans le rapport. 
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G.2 ENERGIE 

• G.2.0 Process Energie 

• G.2.1 Suivi de la consommation 
d'énergie 

• G.2.3 Analyse des données de 
consommation d'énergie  

 
 

G.2.0 Process Energie 

Pour dimensionner nos installations, suivre et gérer nos consommations, notamment de 
carburant, il est indispensable de mesurer la quantité d’énergie consommée. Ces 
informations permettront d’ajuster le dimensionnement de la production d’énergie ( 
générateur ou énergie renouvelable), d’affiner le diagnostic en cas de panne, d’analyser nos 
consommations pour améliorer notre efficacité énergétique et réduire notre impact 
environnemental.  
 
La consommation et la production d'énergie (en kWh) sont suivies à l'aide de 2 applications 
disponibles dans le module GESTION DE PARC:  

o L’application Énergie - permettant l’enregistrement et le suivi de la consommation 
générale, de la consommation secondaire et de la production d'énergie renouvelable 
au niveau des compteurs d'énergie  

o L ’application GMI – permettant l’enregistrement et le suivi de la production d’énergie 
de générateurs.  

 
ETAPE 1: Créer des compteurs d'énergie dans MEMO  
 

o Pour créer un nouveau compteur, consultez la fiche pratique C.1 création manuelle d'un 

équipement 

 
Note : Au moment de sa création, assurez-vous de l'encoder avec :  

o le bon code MSF : Différents codes sont disponibles dans le catalogue MEMO selon les types 
PELECOMM et PELEMEA, en fonction du modèle spécifique installé.  

o le bon numéro MSF : Peu importe son type et son utilisation spécifique (utilisé pour 
l'alimentation électrique urbaine, la mesure générale, la mesure secondaire ou la production 
renouvelable), utilisez la nomenclature de numéro MSF suivante : MTR-XXX (pour les 
missions anglophones) ou COM-XXX (pour les missions francophones).  

 
Cas particuliers  

o Systèmes solaires : ces systèmes ont généralement leur propre compteur de 
production. Afin d'intégrer ces valeurs dans le suivi de la consommation, un compteur 
d'énergie générique doit donc être créé en utilisant un code MSF générique 
(PELECOMM-GEN ou PELEMEA-GEN).  

o Une fois créé, le compteur doit être associé à l'équipement de production d'énergie 
correspondant en sélectionnant une valeur dans la case ÉQUIPEMENT PARENT.  
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Générateurs : Pour la plupart des générateurs, la consommation d'énergie est affichée 
directement sur le panneau (DCP10, Deep Sea, certains Power Wizard...).  

o Général : celui installé sur le tableau de distribution principal  
o Secondaire : celui ou ceux installés pour des besoins de mesure spécifiques, tels que 

ceux des climatiseurs ou des services spécifiques, par exemple.  

o Ville : généralement le compteur d'électricité de la ville.  

o Renouvelable : les compteurs décrits ci-dessus, les valeurs encodées seront celles 
indiquées par les équipements de production d'énergie renouvelable (régulateur de 
charge, onduleurs photovoltaïques, par exemple)  

 
Lorsque le générateur est équipé d'un compteur d'énergie externe tel que PELECOMMW38, 
PELECOMMW83 ou un simple compteur acheté localement, le compteur n'a pas besoin 
d'être enregistré comme équipement spécifique dans MEMO.  
Dans les deux cas, les consommations seront enregistrées dans l'application GMI.  
 
ETAPE 2: Catégorisation des compteurs  
 
Chaque compteur doit être classé dans l'onglet Spécifications selon son type :  
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Pour un compteur Renouvelable ajouter sa position en fonction de l'endroit où il est installé:  
 

Avant compteur général  
 

 
 
 
 
Après compteur général  
 

 
 

o Pour un compteur secondaire, précisez son usage spécifique:  
 

 
 
Une fois créés, tous les compteurs peuvent être gérés via l’application Énergie dans le 
module GESTION DE PARC :  
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G.2.1 Suivi de la consommation d'énergie 

A la fin de chaque mois, vous devez enregistrer la consommation en kWh de chaque 
compteur dans l'onglet Consommation. Pour garantir des mesures cohérentes, il est 
important de réaliser les relevés de consommation d'énergie le même jour que les 
relevés de Tufioul (entre le 28 du mois et le 3 du mois suivant).  
 

Pour les compteurs généraux :  
L'électricité de ville, les compteurs secondaires et la production renouvelable :  

 

 Ouvrez l'application ENERGIE dans GESTION DE PARC 

 Ouvrez l'équipement, cliquez dans l'onglet CONSOMMATIONS 

 Cliquez sur le bouton en forme de stylo  

 Complétez les données. 

 Cliquez sur VERIFIER et s'il n'y a pas d'erreur, cliquez sur ENREGISTER 

 

 
 
 

Pour les générateurs :  
La consommation est enregistrée en même temps que la consommation de carburant (TUFIOUL) 
via l'onglet Consommation de l'application GMI  
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G.2.3 Analyse des données de consommation d'énergie 

Le rapport « MSF301-Consommation d'énergie » disponible dans l'application REPORTING 
regroupe les données collectées aidant à l'interprétation et l'analyse de la consommation par :  
 

 
 

 Présentant les consommations d'une année à l'autre et les proportions de production 
d'énergie par type.  

 

 
 

 Ainsi que l'impact environnemental de notre activité en termes de tonnes équivalent CO2 et 
les réductions potentielles grâce aux économies d'énergie et à la production à partir 
d'énergies renouvelables. 
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G.3 RADIOCOM 

• G.3.1 Comment suivre les factures de communication pour les téléphones 
satellites 

 
 

G.3.1 Suivre les factures de communication pour les téléphones 

satellites 

Les téléphones satellite ainsi que certains GPS (par exemple les GARMIN Inreach Explorer) sont 
achetés, puis envoyés depuis le siège. 
Dans MEMO, voici ce que font les différents acteurs : 

o Le Référent Radio à Paris crée les équipements avec leurs informations techniques dans 
MEMO à leur achat. 

o Au niveau des terrains, les cologs ou les responsables logs (en fonction de l’organisation 
définie) peuvent consulter les informations techniques des téléphones satellite et GPS de 
sa mission ou son projet, ainsi que les transférer, indiquer leur état et leur statut. 

 
Pour info : si pour une raison quelconque les informations techniques de l’équipement changent, le 
terrain doit en informer le référent radio à Paris afin d’enregistrer la modification. 

 
Mensuellement les factures liées à ces équipements sont reçues au siège, puis intégrées dans MEMO. 
A ce moment-là les données de factures sont visibles par les cologs et responsable logs pour 
vérification. Nota : il y a un délai de 2 ou 3 mois entre les mois de consommation et d’intégration (par 
exemple les factures de janvier sont dans MEMO en mars/avril). 
Vous pouvez accéder à la gestion de votre flotte d’équipements satellitaires grâce au module 
« Satellite-GPS » : vous accéderez à la liste de tous vos téléphones satellites et GPS. 
 

 
 
Lorsque l’on accède à la fiche d’un équipement satellite, vous retrouvez les informations suivantes : 
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Pour info : vous ne pourrez pas modifier les informations qui s’affichent sur fond gris, ces informations 
sont directement gérées par le Référent technique au niveau du siège. Vous êtes chargé de modifier 
l’état général de l’équipement, son status, son utilisateur, son emplacement et vous pouvez y ajouter 
des notes. 
 

 
 
Dans l’onglet « Factures » l’historique des factures (coûts d’abonnement et de communication en 
Euros) de l’équipement : 
 

 
 

Conseil : vous pouvez faire une extraction dans Excel du tableau. Cliquez sur   dans le coin 
supérieur gauche du tableau 
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G.4 INCINERATEUR 

• G.4.1 Comment remplir la consommation de combustible et la quantité de 
déchets pour l’incinérateur 

 
 

G.4.1 Remplir la consommation de combustible et la quantité de 

déchets pour l’incinérateur 

 Accédez à l’application « GMI » via le module de gestion du parc 

 Sélectionnez l’équipement que vous souhaitez mettre à jour et allez dans l’onglet 

« consommation ». 

 Modifiez directement les valeurs dans la cellule et cliquez sur ENREGISTRER 
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G.5 BIOMED 

• G.5.1 Analyse du parc biomed 

 
 

G.5.1 Analyse du parc biomed 

 Cliquez sur le module DONNEES GENERALES et cliquez sur l’application REPORTING  
 

 
 

 Vous pouvez voir les dossiers avec les rapports disponibles. Cliquez sur le dossier du sujet que vous 
souhaitez consulter. 

 

  
 

 Vous pouvez voir tous les rapports disponibles pour ce sujet. Cliquez sur un rapport spécifique pour 
le consulter. 

 

  
              

 
Une fenêtre s’ouvre sur le côté droit de l’écran 
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 Sélectionnez Excel (xslx) et cliquez su le bouton EXECUTER 
 
 

 Ouvrez le fichier Excel, voici une brève description pour chaque onglet :  

▪ Situation: l'activité ces 12 derniers mois et la projection pour les 12 prochains mois 

▪ Maintenance préventive : graphique savoir si traiter dans les temps et la liste des BT avec un 
problème 

▪ Maintenance corrective : graphique savoir le nombre de maintenance réalisées et la liste des 
BT avec un problème 

▪ Renseignement des BT : indicateurs du bon remplissage des BT et la liste des BT avec un 
problème 

▪ Mesures hors-limites : indicateurs % mesures hors tolérances et non remplit ainsi qu'un 
récapitulatif par EQ. 

▪ Pièces détachées (conso) : graphique du nombre de pièces utilisées par mois et un 
récapitulatif par code de pièce de leur consommation estimée et réelle. 

▪ Coût par équipement : récapitulatif par équipement du coût de la maintenance préventive et 
corrective réalisée sur ces 12 derniers mois. 

▪ Temps d'intervention : par technicien, le nombre de BT biomed / nombre de BTde toutes les 
familles réalisés. Ainsi que nombre d'heures de maintenance biomed / nombre d'heures toutes 
familles réalisées. 

▪ Sous traitants : nombre de Bt traités et coûts des interventions par sous traitant. 
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CHAPTER H / SAV (retour Siège ou MSF 

Logistique) 

 

• H.0 Definition 

• H.1 Gérer un EQ en SAV 

 
 

H.0 Définition 

Le service client MSF Logistique (SAV) concerne la réhabilitation de matériel logistique 
ou biomédical ayant été initialement facturé à une section MSF (commande gérée par 
MSF Logistique). 
 
Toutes les demandes doivent être adressées à MSF Logistique avec copie à vos 
contacts MSF Logistique Opération et siège social. La demande doit détailler le numéro 
de série de l'équipement concerné et une description détaillée du problème.  
 
Tout retour de matériel doit être soumis à l'accord préalable de MSF Logistique 
(l'acceptation est confirmée par un message Email). 
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H.1 Gérer un EQ en SAV 

1) Choisissez l’équipement à envoyer en SAV et ouvrez sa fiche descriptive. 
 

2) Changer le status de l’équipement pour “SAV” et cliquez sur . L’équipement est 
alors automatiquement transféré de l’inventaire principal vers l’inventaire « SAV ». 

 

                           
 
Note : Penser à désactiver le plan de maintenance de tout équipement mis en SAV. 
 

3) Pour consulter les équipements en SAV, clicquez sur le module  puis 

sur  

4) Cliquez sur l’équipement que vous souhaitez consulter et ajoutez les informations relatives à l’envoi 
en SAV. 

Note : A cette étape, vous pouvez ajouter un document à l’équipement. 

 

 
 

5)  Imprimer ensuite directement la « Fiche SAV » à partir de MEMO et envoyer là avec le matériel à 
retourner. 
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- Cliquer sur l’icone « imprimante » 
 

- Quand la fenêtre s’ouvre, choisissez le format du 
fichier 
 

- Cliquez sur le fichier imprimable va 
apparaitre. 

 

6) Lorsque l’équipement revient sur le terrain, changez le statut de ce dernier à “ACTIF” et il 
reviendra dans l’inventaire général des équipements. 
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CHAPITRE I / SORTIE D’EQUIPEMENTS 

• J.0 Comment supprimer un 
équipement de la base de données 
(doublon, pas besoin d’être suivi...) 

 

• J.1 Comment retirer un équipement du 
parc > OUT (élimination, don...) 

• J.2 Comment trouver la liste des 
équipements sortie du parc ? 

 

• J.3 COmment gérer des prêts 
d'équipements à d'autres 
organisations? 

 
 

La définition « OUT » s'applique lorsque l'équipement quitte votre mission/projet sans intention 
de revenir. Il existe différentes raisons de mettre le matériel « OUT », notamment : vente, don, 
perte, destruction, vol, etc. 

 

I.0 Supprimer un équipement de la base de données 

(doublon, pas besoin d’être suivi...) 

Vous ne pouvez pas supprimer par vous-même cet équipement, veuillez contacter 
memo@paris.msf.org, préciser le code de l’EQ doit être supprimé.  
Ne changez pas le statut en OUT 
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I.1 Retirer un équipement du parc > OUT 

(élimination, don...) 

« Sortie du parc » est appliqué lorsque l’équipement quitte votre mission / projet sans intention de revenir. 
Il y a différentes raisons de mettre le matériel « sortie de parc », notamment : vente, don, perte, vol, etc. 

 
Remarque : L’équipement d’enregistrement comme étant « sortie de parc » signifie que cet équipement 
n’est plus la propriété de MSF. Si ce matériel a été expédié à une autre mission, il reste la propriété 
de MSF. Dans cette situation, vous devez envoyer un e-mail à l’équipe MEMO afin d’effectuer un 
transfert intermissions 

 

 Localisez l’équipement à retirer de la flotte et ouvrez sa page d’équipement 
 

 Changez le statut de l’équipement sur « OUT ». 
Une fois que le statut est passé à OUT, un nouveau tableau, appelée « sortie de parc », apparait. 

 

 
 

 Remplissez les informations obligatoires concernant l’équipement dans cette nouvelle section. 
Les deux informations obligatoires à remplir sont : 

 

• Raison : Sélectionnez une option expliquant le retrait de l’équipement de la flotte. 

• Date de sortie : Sélectionnez la date à laquelle l’équipement est retiré de la flotte. 
Vous pouvez saisir des informations facultatives telles que la référence du document associé, le 
prix de vente. 

 

 Lorsque vous avez terminé de saisir toutes les informations, cliquez sur « enregistrer » . L’équipement 
est ensuite automatiquement transféré de l’inventaire principal à l’inventaire « Hors flotte ». 

 

 Joignez le document pour la preuve de la raison.  
 

RAISON MINIMUM DOCUMENT DEVANT ETRE JOINT A L EQUIPEMENT 

Destruction Certificat / rapport de destruction  

Don Certificat de donation  

Perte/Perte Rapport d’incident 

Vente/vente Certificat de vente 

Vol/volé Rapport d’incident  

Pièces/pièces de Bon de travail clôturé avec l’explication dans le rapport de la raison  
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rechange 

Retour/retour WayBill au siège, contrat de location, + formulaire de retour 

Pret/Prêt Certificat de prêt 

Autre/other Tout document pouvant prouver 

 
Conseil : ne retirez pas l’autocollant MEMO mais écrivez dessus la raison de OUT (« Donation », 
« Pour pièce détachée »...) et rayez le code-barres ou le code QR pour éviter le scannage lors de 
l’inventaire 

 

I.2 Trouver la liste des équipements sortie du parc 

  Pour afficher l’équipement, cliquez sur GESTION DU PARC, puis sur SORTIE DU PARC 
 

Pour info : Les équipements figurant dans la liste « Sortie de parc » ne peuvent pas être complètement 
supprimés du MEMO à des fins d’archivage. Le plan de maintenance sera automatiquement désactivé 
lors du changement de l’état de l’équipement en « OUT ». 
 
Pour info : Lors d’un inventaire, si l’équipement avec le statut « OUT » est inventorié comme 
« Trouvé »; son statut changera automatiquement en « STOCK » 
 

 

I.3 Gérer des prêts d’équipements à d’autres 

organisations 

En cas de prêt du matériel d’OCP à une autre OC ou à un autre organisme, l’équipement doit être mis 
en OUT en précisant 
 

 Raison « Prêt » » 

 Commentaire : prêt à [nom de l’organisation] jusqu’au [Date de fin prévu de prêt]  

 Date de sortie du parc : date de début du prêt 

 Télécharger en pièce jointe les pièces justificatives prouvant le prêt : email, certificat de prêt…. 

 Notez sur l’étiquette MEMO « Prêt » à coté du QRcode/code barre. Cela évitera que l’équipement 
revienne en stock lors d’un inventaire.  

 
Conseil : Modifier le numéro MSF en y rajouter « prêt » vous pourrez trouver facilement l’équipement 
dans la base de données 
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CHAPITRE J / EQUIPEMENT 

COMPLEMENTAIRE 

 

 

• K.0 Quelle est la différence entre un 
équipement complémentaire et un 
équipement ? 

 

• K.1 Créer un équipement 
complémentaire 

 

• K.2 Effectuer un inventaire des 
équipements complémentaire 

 

• K.3 Transférer un équipement (EQ) 
vers un équipement 
supplémentaire (EC) ou 
inversement 

 
 

J.0 Quelle est la différence entre un équipement 

complémentaire et un équipement ? 

 EQUIPEMENT COMPLEMENTAIRE 
 (EC-XXXX) 

EQUIPEMENT 
 (EQ-XXXX) 

CREATION Manuellement 
Manuellement ou avec MSF 

Logistique 

MAINTENANCE 
Pas de plan de maintenance 

Aucun ordre de travail (préventif ou 
correctif) 

plan de maintenance + BT 

ETIQUETTE Pas de possibilité d’imprimer une étiquette étiquette en différents formats 

INVENTAIRE Uniquement en feuille Excel ou papier Application dans la tablette 

CATALOGUE 
(Code MSF) 

Facultatif, peut créer ce que vous voulez 
Obligatoire que l’équipement 

soit dans le catalogue 

CODE 
Code CE unique. Mais 1 EC peut être un 

groupe d’égaliseurs supplémentaires 

Code EQ unique pour 
seulement 1 EQ (exception 

avec extincteur) 

VALEUR € Facultatif  Obligatoire 

RECHERCHE 
GLOBALE 

Non inclus Inclus 

RAPPORT Non inclus (juste la liste des EC) Inclus 

 
Pour un code MSF, l’équipement doit être uniquement en EQUIPEMENT ou uniquement en 
EQUIPEMENT COMPLEMENTAIRE. Le coordonnateur logistique est la personne qui décide ce qui est 
dans EQ et ce qui est dans complémentaire. 
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J.1Créer un équipement complémentaire 

 Allez dans l'application EQUIPEMENTS COMPLEMTAIRES dans le module GESTION DE PARC 

 Vérifiez si l’équipement n’est pas déjà existant  

 Cliquez sur  
 

 
 

 Renseignez les informations : seulement 2 sont obligatoires : la description et le code de localisation 
 

Points de vigilance : n’utilisez pas le numéro MSF déjà utilisé dans EQ, et n’incluez pas le numéro 
MSF supplémentaire dans la numérotation du numéro MSF pour l’équipement  
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J.2 Effectuer un inventaire des équipements 

complémentaire 

Pour l’inventaire des équipements complémentaires, vous pouvez télécharger un fichier Excel avec la 
liste des EC.  
 

 Cliquez sur le module 'DONNEES GENERALES’ et cliquez sur REPORTING,  

 Dans le dossier 1. Équipement, télécharger le MSF101 – Inventaire supplémentaire (MSF101) 
 

 
 

 Dans le fichier Excel, faites un filtre dans « Statut » pour désélectionner « OUT »  
 

 
 

 

J.3 Transformer un équipement (EQ) en un 

équipement supplémentaire (EC) ou inversement 

Il n’est pas possible de transférer de l’équipement (EQ) à l’équipement complémentaire (EC) directement 
par la mission. 
Vous devez contacter l’équipe mémo (memo@paris.msf.org). Préparez toutes les informations : feuille excel 
avec tous les détails du matériel que vous souhaitez transférer. 
  

mailto:memo@paris.msf.org
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CHAPITRE K / GÉRER AVEC MÉMO 

K.1 Ouverture de projet 
 

• K.1 Ouvrir un projet 

 

K.2 Structure le projet  
 

• K.2.1 Répartir le travail dans MEMO – 
Rôle et responsabilités 

• K.2.2 Compte d’accès 

• K.2.3 Vue arborescente : quelques 
conseils 

• K.2.4 Vérifier la qualité des 
données 

• K.2.5 Gérer l’emplacement et le 
statut de l’E-PREP 

K.3 Actions régulières 
 

• K.3.1 Tâches périodiques à accomplir 
dans MEMO 

• K.3.2 Analyser le tableau de bord 

• K.3.3 Utiliser le tableau de bord 
interactif avec PowreBI 

• K.3.4 Vérifier la qualité des 
données 

• K.3.5 Gérer le renouvellement des 
équipements 

• K.3.6 Réaliser une passation avec 
votre collègue 

 

K.4 Fermeture de projet 
 

• K.4 Fermeture du projet 
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K.1 Ouvrir un projet 

Quand un code projet est défini par la finance, l’équipe MEMO va créer dans MEMO un nouvel 
emplacement avec sa zone de réception.  
 

Étape 
Suivi des emplacements et 

des équipements 
Applications 

utilisées 
Exemple de 

situation 
RH 

Etape 1 

Les EQ provenant d’une 
commande internationale 
sont créés automatiquement 
dans la zone de réception 
mais non déplacés 
Les véhicules sont créés.  

Véhicule pour le suivi 
de consommation 
des véhicules et des 
assurances/papiers 
administratifs  

Ouverture d’un 
projet d’urgence  

1 seule personne 

Etape 2 

L’arborescence a été créé 
grossièrement, les EQ sont 
transférés étiquetés. Les 
principaux EQ achetés 
localement ont été créés. 

Application Étape 1 + 
Équipement, 
Localisation,  
Bascis 
Suivi des inventaires 
Tablette (inventaire) 

Projet d’urgence 
après 3 mois 

1 à 2 personnes 

Etape 3 

L’arborescence est précise, 
Les plans de maintenance 
pour les familles les plus 
stratégiques sont activités et 
les BT sont suivi. Tous les 
EQ suivant la définition de 
EQ ont été créés 
  

Application Étape 2 + 
Planification 
maintenance + BT 

Après la passation 
urgence > projet 
régulier  

Log manager et log 
superviseur 
Le technicien 
Biomed 

Etape 4 
Toutes les fonctionnalités de 
MEMO sont utilisées 

Toutes les 
applications 

Projet régulier 
établi depuis plus 
de 1 an 

L’ensemble de 
l’équipe logistique 
(manager, 
superviseur, 
techniciens) 

 
 

o Jusqu’au point 4) : le minimum des actions à faire pour que suivi les EQ dans MEMO 

o Jusqu’au point 6) pour savoir qui utilise quoi 

o Jusqu’au point 7) pour le suivi de carburant 

o Jusqu’au point 8) pour la maintenance 

o Jusqu’à 10) pour utiliser MEMO au maximum de ses capacités 
 

1. Définir les rôles et responsabilités de votre équipe 
L.2 Comment répartir le travail dans MEMO – Rôle et responsabilités 

2. Faire une demande de création de comptes pour le projet 
Envoyez un email à memo@paris.msf.org avec la liste de votre équipe et la définition de leur responsabilité 
(quelles familles, quels emplacements, quelles responsabilités)/ Pour avoir une vision globale des 
différents accès en fonction des comptes : N.1 Compte d’accès 

3. Créer l’arborescence 
Envoyer un email à memo@paris.msf.org avec la liste des emplacements et des sous emplacements de 
que vous avez sur votre projet. Quelques conseils ici :  N.2 Vue arborescente : quelques conseils 
Note : à partir de cette étape d’implémentation vous pouvez réaliser une évaluation des Basics 

4. Créer les EQ 
Si vous achetez des équipements sur le terrain, l’équipe MEMO peut réaliser un import massive dans la 

mailto:memo@paris.msf.org
mailto:memo@paris.msf.org


   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

155 / 185 

base de données. Envoyer un email à memo@paris.msf.org avec la liste des équipements (un modèle de 
tableau excel est dans la boite à outil du point focal)  Imprimez toutes les étiquettes et mettez les sur les 
équipements : D.4 Comment imprimer les étiquettes des équipements ? 

5. Faire un inventaire après 2 mois (pendant une ouverture, de nombreux EQ changent de 
localisation rapidement) 

6. Créer les usagers et assigner les aux équipements (principalement ordinateur portable) 
D.7 Qu’est-ce qu’un usager, comment le créer ? Et comment assigner/retirer à un équipement ? 

7. Initialisez les équipements pour le suivi de la consommation de carburant  
Initialiser manuellement les générateurs, véhicules avec le bouton dans l’onglet « Général » depuis 
l’application Equipement  

8. Activez les plans de maintenance et suivi les BTs 
Suivant la capacité de votre équipe : activez uniquement les plus stratégiques équipements, ou les familles 
les plus importantes ou toutes les familles 

9. Remplissez les dates d’assurance, de contrôle technique des véhicules 
 

10. Créez les sociétés avec qui vous travaillez 
F.1.4 Comment gérer un contrat avec une entreprise externe ? 

  

mailto:memo@paris.msf.org
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K.2 Structurer le projet 

K.2 Structure le projet  
 

• K.2.1 Répartir le travail dans MEMO – 
Rôle et responsabilités 

• K.2.2 Compte d’accès 

• K.2.3 Vue arborescente : quelques 
conseils 

• K.2.4 Vérifier la qualité des 
données 

• K.2.5 Gérer l’emplacement et le 
statut de l’E-PREP 
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K.2.1 Répartir le travail dans MEMO – Rôle et responsabilités 

 
 

 Téléchargez le rôle et les responsabilités Excel à partir de la page d’accueil de MEMO, avec le lien 
« Responsabilités » 

 Remplissez-le avec l’équipe : 1 feuille pour chaque projet 

 Communiquer et faire la formation pour chaque utilisateur afin d’être sûr qu’il sait faire ce que 
nous attendons de lui.   

 Téléchargez-le dans MEMO, dans l’application de localisation, sélectionnez la racine de votre projet 
et ajoutez un document. 

 
Pour info : vous devez mettre à jour chaque fois que vous changez de configuration  
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K.2.2 Compte d’accès 

Chaque utilisateur a un compte : [Sa fonction]@[Son projet]. Ce compte est utilisé uniquement pour 
MEMO. 
Lorsque vous demandez à créer un nouveau compte à l'équipe MEMO, vous devez préciser 4 informations 
:  

o Sa fonction (pour le nom de son compte) 

o Sa visibilité géographique : un seul projet ? EPREP et un projet? Toute la mission ? 

o Accès groupe (selon rôle et responsabilités : technicien, superviseur, responsable logs, 
Colog... 

o Famille technique : uniquement biomed ? Chaîne du froid et Elec ? Toutes les familles ? 
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K.2.3 Vue arborescente : quelques conseils 

Principe 
 
1er Lorsque vous créez l’emplacement, vous devez équilibrer entre 2 objectifs opposés : 

o Assez précis pour comprendre où se trouve l’équipement  

o Assez générique pour ne pas avoir besoin de mettre à jour tous les jours l’emplacement de 
l’équipement 

2ème Vous devez limiter au maximum les emplacements avec beaucoup d’EQ à l’intérieur (plus de 30): 
difficile pendant l’inventaire. Dans un même emplacement avec différents secteurs (stock, actif, stock pour 
élimination.) créer un sous-emplacement (étagère IT, étagère télécom…) 
3ème Ne pas créer d’emplacement virtuel (Sous Projet A : « EQ partagé avec projet B »...)  
 

Précision selon le type de bâtiment 
 
Bureau:  

o C’est intéressant d’avoir le niveau de chaque bureau : Med office, Log Office, ... Facile à 
contrôler ce qui devrait être en stock, actif... Permet de trouver facilement les climatisations  

o Pour le stock d’informatique dans un placard : il peut s’agir d’un sous-emplacement sous log-
office 

o Un emplacement « Stock à éliminer » peut être créé si vous avez de nombreux équipements 
en attente de trouver une chaîne de destruction/traitement. 

 
Hôpital: 

o Il est important d’avoir par service : soins intensifs, urgences, pédiatrie, ... Il est très utile lors 
de la définition du besoin par service avec l’équipe médicale. 

o Si vous avez 2 tentes pour le même service (ou 2 chambres si c’est un bâtiment) il y a 
beaucoup de mouvement d’EQ, il est recommandé de ne pas créer les 2 sous-emplacements 

o Si vous êtes dans un immeuble, et que votre toit est plat : vous pouvez créer un emplacement 
« rooftop ». 

 
Centre de santé 

o Créer 1 emplacement « Centre de santé » et sous-emplacement par nom de village  
 
Clinique mobile  

o Si vous avez un équipement spécifique pour la clinique mobile qui ne se rend jamais au même 
endroit, vous pouvez créer un sous-emplacement sous le bureau « Clinique mobile » 

 
Entrepôt / Pharmacie  

o Créer un emplacement en fonction de la pièce 

o Dans la coordination, il est possible de créer une sous-localisation par projet si le stock de 
chacun est séparé : mais besoin d’un suivi beaucoup plus rapproché 

 
Maison d’hôtes :  

o La plupart du temps, il n’a pas besoin de sous-emplacement. Il y a un égaliseur (générateur) 
très limité ou un égaliseur supplémentaire. Et nous pouvons deviner facilement que la frige est 
à l’intérieur de la cuisine, le point d’accès wifi dans le couloir et le générateur à l’extérieur.  

o Si vous n’avez pas d’égaliseur dans la maison d’hôtes, vous n’avez pas besoin de créer 
l’emplacement. Attention : pour l’égaliseur supplémentaire c’est la même arborescence. Cela 
signifie que vous devez les créer si vous souhaitez mettre de l’équipement supplémentaire à 
l’intérieur. 

 
Ambulance  

o Habituellement, nous mettons le véhicule sous le bureau. Si vous mettez biomed/radiocom EQ 
comme enfant du véhicule, cet équipement sera au même endroit que le véhicule. Il peut être 
intéressant de créer une ambulance de sous-localisation sous l’hôpital ou la clinique. 
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K.2.4 Rôle des autres services dans MEMO 

Événement Qui donne 
l’information 

Quelles informations Comment 
communiq
uer 

À qui ? 
(Équipe 
logistique) 

Acheter un 
nouvel EQ local 

Approvisionne
ment : 
Superviseur 
des 
approvisionne
ments ? 
Approvisionne
ment Co? 
Magasinier?  
 
Pharma : 
Pharma Co? 
Réf 
pharmaceutiq
ue? 

Description EQ, marque, modèle, numéro 
de série, année de fabrication, prix 
d’achat, nom du fournisseur, 
emplacement de l’égaliseur. 

Par 
courriel? 
Téléphone? 
Oralement? 
Réunion 
pour 
montrer le 
EQ? 

Responsabl
e de la 
création du 
EQ 

Recevez un 
nouvel 

équipement de 
MSF Logistic 

Approvisionne
ment: 
Pharma : 

Description EQ + numéro de série  

Par 
courriel? 
Téléphone? 
Oralement? 

 

Transfert du EQ 

Pharmaceutiq
ue,  
Médical 
Approvisionne
ment 

Pharmacie : informer quand un EQ quitte 
définitivement le stock Numéro MSF + 
raison 
Equipe médicale : informer lorsqu’un EQ 
se déplace : Numéro MSF + préciser la 
raison 
Informations sur l’équipe médicale 
lorsque l’état / le statut du EQ change > 
nouvel état, statut, numéro MSF 
Approvisionnement : mouvement du EQ > 
Numéro MSF 

Par 
courriel? 
Téléphone? 
Oralement? 

 

Sortie de parc 
(don...) 

 

Pharmacie : Pour don/vente : certificat de 
don / Certificat de vente avec le code EQ 
+ numéro MSF 
Pour destruction : certificat de destruction 
avec le code EQ + numéro MSF 
Perdu/volé : rapport d’incident avec le 
code EQ + numéro MSF 

Courriel 
(document 
nécessaire) 

 

 
  



   MEMO Manuel Utilisateur FR 2024    

162 / 185 

 

K.2.5 Gérer l’emplacement et le statut de l’E-PREP 

Pour chaque mission, un code de projet E-PREPR est créé. Dans MEMO, cet emplacement est 
également créé. Mais c’est un emplacement virtuel.  

 

 Demandez à l’équipe MEMO de trouver un sous-emplacement réel pour savoir exactement où se 
trouve les équipements. 

 

 
 

 Assurez-vous que tous les utilisateurs de tous les projets ont accès à ce projet EPREP 

 Pendant l’inventaire : 2 options : démarrer l’inventaire à partir de la racine de la mission pour avoir en 
même temps le projet EPREP et votre projet. Ou faire l’inventaire en 2 étapes : inventaire projet 
régulier / synchroniser / inventaire E-PREP / synchroniser  

 
Le statut de l’EQ 
 

  

SOUS EPREPR EMPLACEMENT  
SOUS UN EMPLACEMENT DE PROJET 

REGULIER OU URGENCE  

EQ en 
stock 

E-PREP (situation ne devait pas exister)  

EQ actif (situation ne devait pas exister)  
E-PREP  

(activer le plan de maintenance manuellement) 
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K.3 Actions régulières 

 

• K.3.1 Tâches périodiques à accomplir 
dans MEMO 

• K.3.2 Analyser le tableau de bord 

• K.3.3 Utiliser le tableau de bord 
interactif avec PowreBI 

• K.3.4 Vérifier la qualité des 
données 

• K.3.5 Gérer le renouvellement des 
équipements 

• K.3.6 Réaliser une passation avec 
votre collègue 
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K.3.1 Tâches périodiques à accomplir dans MEMO 

Tous les jours travaillés  

 Techniciens : réaliser la maintenance préventive et corrective et 
créer/remplir les BT 

 

Au moins 1 fois par semaine 

 Superviseurs : contrôle de la maintenance corrective et préventive et 
clôture les BT 

 

Tous les mois 
 

•  Superviseur : GMI / Véhicule : compléter la consommation de 
carburant des EQ (en stock, réparer et actif) et la quantité d'énergie produite 

• Superviseur : Incinérateur : compléter la consommation de carburant 
et la quantité de déchets brûlés, cendre produites... 

• Superviseur : Energie : compléter la valeur des compteurs (même jour 
que la consommation de carburant des générateurs) 

• Superviseur : analyser le MSF010 - Vérification des plans de 
maintenance ou vérifiez à partir de l’application avec les filtres préétablis. 

 

•  Superviseur : Véhicule : Vérifiez la date d’expiration administrative 

•  Manageur: vérifier les nouveaux équipements dans la zone de 
réception  

•  Manageur Analyser le tableau de bord MSF710 - Tableau de bord 
(Mission-Projet) (MSF710) et si nécessaire  

▪ Analyser le rapport MSF110 – Suivi de l’inventaire  
▪ Analyser le rapport MSF312 - Liste des équipements dans 

"Réception" 
▪ Analyser le rapport MSF316 - Analyse de Biomed WO + MSF010 

▪ Analyser le rapport MSF300 - Suivi de la consommation de carburant 
(MSF300) 

o Envoyer le rapport MSF312 - Liste des équipements dans "Réception" au 

pharma et Supply 

 

Tous les 3 mois 
• Colog/assistant Colog : Suivre les dossiers SAV via le lien et des EQ en prêt 

 

• Point focal : vérifier la qualité des données (mensuellement les 1ers mois) fiche pratique L.8 

• Superviseur : Analyser le rapport MSF001 - Chronogramme individuel pour 
chaque technicien 

 
Tous les 4 mois  

•  Techniciens : Inventaire avec la tablette  

Superviseurs : contrôle, s’assurer qu’il n’y ait plus de « non 

https://msfintl.sharepoint.com/sites/SP-BDX-msflog-op-general-info/products-information/customer-service
https://iframememo.msf.fr/Manuel_FR/L8Commentverifierlaqualitedesdon.html
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traité », check les « déplacé » pour vérifier s’ils ont le bon statut et le bon état général 

•  Manager : Traiter les équipements « manquant » et « non 
traité » 

 

Tous les 6 mois 

•   Manager Évaluation des basiques des structures médicales  

Tous les ans 

•  Manager Évaluation des basiques des structures non médicales 

Conseil  

   Planifier dans vos calendriers Outlook  des créneaux pour réaliser ces tâches en mode 

périodique  
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K.3.2 Analyser le tableau de bord 
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K.3.3 Utiliser le tableau de bord interactif avec PowreBI 

Cette fiche pratique est en attente d’un nouveau développement pour être écrit  
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K.3.4 Vérifier la qualité des données 

Log supervisor             Log manager            Log mananger 
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K.3.5 Gérer le renouvellement des équipements 

 Cliquez sur le module « Données générales » et cliquez sur « Rapports », 3.3 Renouvellement de 
la flotte 

 Télécharger le MSF810 – Besoin de renouvellement (Biomed, véhicule, générateur, chaîne 
informatique) 

 

 
 

Pour chaque famille, les critères de renouvellement sont expliqués au début du tableau.  
La dernière colonne du tableau indique si l’EQ répond aux critères ou non. 

 
Note : c’est une aide à l’analyse mais le rapport n’est pas suffisant pour prendre la décision : vous 
devez compléter ce dossier avec votre seule analyse 

 

K.3.6 Réaliser une passation avec votre collègue 

 Présentez les rôles et responsabilités qui vous avez sur votre projet 

 Expliquez-les si le nouveau logisticien ne les connaît pas 

 Téléchargez le tableau de bord du projet et commentez chaque page (Exemple : pourquoi EQ plus de 
4 mois pas inventorié, pourquoi beaucoup d’EQ en stock, pourquoi EQ en réception, pourquoi BT 
Biomed en retard, Cause des surconsommations il y a quelques mois de carburant...)  

 Présenter la dernière évaluation des Basics et réaliser une nouvelle avec lui/elle si nécessaire.  
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K.4 Fermer le projet 

1) Nettoyer les équipements 

 Transférer tous les équipements vers un autre emplacement (demander à l’équipe MEMO pour les 
transferts internationaux) 

 Mettre en OUT rapidement ou transférer Générateur et véhicule pour arrêter le suivi de la 
consommation de carburant 

 Vérifier s’il n’y a pas d’équipements sous SAV dans le projet : si oui transfert sous un autre projet (pour 
la mission : informer MSF logistique que nous n'attendez pas un retour des EQ en SAV) 

 

2) Nettoyer les équipements complémentaires 

 Transférez tous les équipements complémentaires sous le nouvel emplacement ou mettez-les en OUT 
(demander à l’équipe MEMO pour les transferts internationaux). 

 

3) Maintenance et Bons de Travail 

 Annuler tous les BT rattaché aux utilisateurs du projet 

 En maintenance externe : contrôle s’il n’y a pas de contrat en cours avec des EQ 

 Changer la personne en charge de tout le plan de maintenance (supprimer tous les noms des 
utilisateurs du projet qui se termine) > utiliser le rapport « vérification du plan de maintenance » (Pour 
la mission : passer tous les plans de maintenance en "inactive"). 

 

4) Nettoyage des sociétés et des usagers  

 Usagers : inactif tout le personnel du projet (demander à l’équipe MEMO) 

 Sociétés : inactif toutes les entreprises avec lesquelles nous nous arrêtons de travailler (vérifier la fin 
du contrat)  

 

5) Supprimer des emplacements et utilisateurs :  

 Demande de suppression de l’emplacement dans MEMO (MEMO transférera les EQ en OUT à la 
racine de la mission avant) 

 Demande de suppression des comptes qui ne seront plus utilisés dans MEMO 
 

6) Faire un inventaire des autres projets 
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CHAPTER L / BASICS 

 

• L.0  Process des basics • L.1 Remplir une évaluation des 
basics 

 
 

L.0 Process des basics 

Rappel à propos des BASICS LOG 
 
La raison d’être des Basics est de définir la qualité technique minimale requise au niveau du 
projet et de fournir un langage commun entre logisticiens sur toutes les missions. 
 
L’idée est que les Basics priorisent les standards à atteindre. Ils regroupent dans un document 
court et de façon concise les priorités par famille avec des liens directs vers les politiques, les 
guides et les outils. Une fois les Basics mis en œuvre, le Log pourra garantir la sûreté et la 
sécurité des personnes et des biens sur son projet.  
 
Après la mise en place des Basics, le reste des politiques techniques doit être mis en œuvre 
en fonction des priorités de la mission. 
 
Sur MyMSF, on peut trouver différents documents en lien avec les BASICS : 
(si besoin, vous pouvez vous connecter en tant que LOG.OCP@paris.msf.org / mot de passe : 
Ruby2018) 

- « 1. Introduction aux Basics Log » explique la manière dont les BASICS s’intègrent aux 
politiques, standards, procédures et guides, et définit ces différents concepts. 

- « 2. Tous les basics » liste les BASICS et plus précisément les bonnes pratiques, le 
monitoring, les avantages, les erreurs fréquentes et les rôles/responsabilités associés à 
chacun d’eux. 

- « 3. Evaluation des Basics » est un fichier Excel qui permet d’évaluer la bonne mise en 
place des BASICS sur un projet donné. 

 
Les formations BLOG (Basics LOG) en e-learning sur Tembo vous permettent d’apprendre et 
mettre en place les différents Basics Log.  
 
Il est très important de vérifier la bonne mise en place des BASICS sur un projet, d’où 
l’importance de programmer une évaluation des BASICS régulièrement. 
 
Politique de suivi des BASICS : 

1. Le suivi des BASICS est assuré sur l’ensemble des structures/lieux du projet et l’ensemble 
des familles techniques logistiques.  
2. L’évaluation des BASICS de tous les projets se fait obligatoirement dans MEMO.  
3. La fréquence minimale d’évaluation des BASICS est :  

a. Deux fois par an et de façon prioritaire pour les structures médicales.   
Avant les PCOLS et commissions opérationnelles (entre juillet et septembre) + 6 mois 

plus tard (entre janvier et mars).  
b. Une fois par an pour les structures non médicales.    

Avant les PCOLS et commissions opérationnelles (entre juillet et septembre).  
4. L’évaluation des BASICS se fait pour chaque lieu de votre projet et non pas pour le projet 

dans son ensemble. Chaque structure médicale a sa propre évaluation. Les structures 
non médicales sont évaluées individuellement ou regroupées en fonction de l’organisation 
et de la taille du projet.    

https://mymsf.org/jcms/prod1_435792/fr/1-introduction-aux-basics-log
https://mymsf.org/jcms/17769557_DBFileDocument/fr/tous-les-basics
https://mymsf.org/jcms/prod2_887794/fr/3-evaluation-des-basics
https://tembo.msf.org/local/catalogue/index.php?query=blog
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Rôles et responsabilités :  

Il est de la responsabilité du Colog de planifier les évaluations des BASICS de ses projets, 
c’est le log manager/LTL de chaque projet qui organise son équipe pour faire l’évaluation des 
BASICS.  
   
Une évaluation des BASICS n’est pas une note mais doit amener des discussions aux 
différents niveaux afin de comprendre les points à améliorer, les lister, les prioriser, les planifier 
à court / moyen / long terme afin d’anticiper les futures ressources nécessaires et définir un 
plan d’action.  
 
Les évaluations doivent être préparées à deux pour déterminer quelles familles seront 
évaluées et pourquoi. Après l'évaluation, les évaluateurs doivent analyser l'évaluation 
ensemble avec les personnes impliquées dans l'entretien de chaque famille technique afin de 
convenir d'un plan d'action. 

 
FAQ 
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L.1 Remplir une évaluation des basics 

Dans MEMO, l’application « BASICS » permet de gérer les évaluations BASICS : elle permet de 
créer une nouvelle évaluation, accéder aux évaluations en cours et accéder à l’historique des 
évaluations qui ont été faites par projet. 
Cette application permet de faciliter les échanges entre les différents acteurs impliqués. 

 
Les différentes étapes d’une évaluation 

 
Planification 
Avant d’effectuer les étapes suivantes dans MEMO, il faut que les personnes effectuant 
l’évaluation doivent discuter afin de bien comprendre les objectifs et bien définir le périmètre de 
l’évaluation. 
 
Catégorisation des emplacements 
Pour qu’un lieu soit évalué, vous devez d’abord définir sa catégorie en fonction du fait qu’il 
s’agisse d’une structure médicale ou non médicale. Pour un emplacement donné, sa catégorie 
peut être définie par n’importe quel utilisateur ayant les droits d’utilisateur COLOG, dans 
l’application “EMPLACEMENT” disponible dans le module “DONNEES GENERALES” : 

 

 
 

 

 
 

Les catégories à assigner : 
 
MED : évaluation sur une structure hospitalière/clinique → catégoriser uniquement l’emplacement 
primaire ! 
NOT-MED : évaluation sur une structure non médicale → Bureaux, Base vie, Entrepôts, Guest house, 
Pharmacie… 
N/A : évaluation non applicable →  zones de réception, sous-emplacements d’une structure médicale ou 
non- médicale, emplacements E-Prep, emplacements Mission et Projet … 

 
Nota 1 : En principe les emplacements dédiés aux activités externes / support aux Centres de santé 
ne font pas objet d’évaluation sauf si le Colog l’estime nécessaire (en fonction du niveau d’implication 
d’ MSF sur ces structures) . 
Nota 2 : Dans le cas des petits projets il est possible de catégoriser uniquement l’emplacement Projet 
en tant qu’emplacement MED ou NOT-MED. 
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Créer une nouvelle évaluation BASICS 
Dans le module « Données générales », l’application « BASICS » liste l’ensemble des évaluations 
BASICS faites ou en cours du périmètre de l’utilisateur connecté.  

 Le bouton « NOUVELLE EVALUATION BASICS» permet de créer une nouvelle évaluation : 
 

 
 

 Ensuite il faut indiquer sur quel projet sera faite la nouvelle évaluation, qui est en charge et quel 
délai est attendu pour son exécution :  

 

 
 
Nota : à la création d’une nouvelle évaluation, son statut est « 20 OUVERTE ». 
 Après sa création il est possible de modifier le statut à « 30-TERMINEE » ou « 40-ANNULEE »  

 
 

Pour que la création soit effective il faut la sauvegarder (bouton  ). 
 
Définir le périmètre d’évaluation  

 

- Périmètre des emplacements par structure / site 
 

 
 

 

 Pour qu’une évaluation soit possible, vous devez définir au moins un emplacement dans son 
périmètre. 
Pour les structures non médicales, vous pouvez inclure dans une même évaluation jusqu'à 6 
emplacements différents. 

 

- Périmètre technique par familles 

Lors de l'ouverture d'une nouvelle évaluation, par défaut, toutes les familles techniques sont 
incluses : cela vous permettra de toutes les évaluer. 
 

 
 

 
Pour chaque évaluation, en fonction de ses objectifs spécifiques, vous pouvez définir quelles 
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sont les familles à prendre en compte en décochant celles à ne pas prendre en compte. 
 

 
 

Note : Si une famille n’est pas incluse dans une évaluation spécifique, cela ne signifie pas qu’elle n’a 
pas du tout besoin d’être évaluée. 
Lorsque cela n’est pas pertinent ou non applicable, la famille doit dans tous les cas être évaluée et 
marquée comme N/A. 
 
Exemple : Évaluation de la Guest house du projet → la famille Biomed n'est pas applicable mais est 
quand même incluse dans l'évaluation: 

 

 
 

 
 
 

Renseigner l'évaluation 
 
La personne en charge de l’exécution de l’évaluation peut accéder à chacun des BASICS listé 
dans les onglets : 
 

 
 

 Ensuite pour chaque bonne pratique il faut indiquer si celle-ci est bien mise en place et 
éventuellement ajouter un commentaire : 

 
Note : si une bonne pratique est seulement partiellement en œuvre, alors il faut noter « NON » car elle 
n’est pas considérée « en place ». 
 

 
 

Si on souhaite associer une action à une bonne pratique, il faut sur l’icône à droite. 
En cliquant dessus un pop-up s’ouvre :  
 
On retrouve les codes du BASIC et de la bonne pratique. 
 
Il faut indiquer : 

o l’action attendue, 

o la personne en charge (soit un utilisateur MEMO, soit une autre personne à indiquer), 

o la date d’exécution de l’action attendue.  
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Les actions sont listées en bas de chaque BASIC et sur l’onglet « Général » on retrouve 
l’ensemble des actions de tous les BASICS : 

 
Dans ces listes, il est possible de supprimer ou de corriger les actions. 
 

Finaliser l'évaluation 
 
La personne en charge de l’évaluation ne doit pas oublier de renseigner les « Commentaires 

généraux » et cliquer sur le bouton  . Note : le statut de 
l’évaluation change alors à « 30-TERMINEE ». 
 
Lors des analyses de l’évaluation, il est possible d’utiliser le rapport « MSF500 – BASICS » qui 
rassemble l’ensemble des informations d’une évaluation ainsi que quelques statistiques. 
 

On peut trouver ce rapport en ouvrant l’évaluation, sur l’onglet « Général », soit en cliquant le 

bouton « Rapport d’évaluation (PDF) » ou en cliquant sur l’icône « Reporting » .  

 

Un tableau indique les pourcentages d’accomplissement et de renseignement pour chaque 
BASIC. 
 
Les différentes informations sont reprises (projet, personne en charge, date attendue, 
commentaires généraux, liste de toutes les actions). 
 

 
 
 
Pour chaque BASIC, on retrouve  
 Lorsque vous créez l’emplacement, vous devez équilibrer entre 2 objectifs opposés : 
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o si chacune de ses bonnes pratiques est en place et les commentaires associés 

o le pourcentage d’accomplissement 

o la liste des actions 
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FAQ : Foire aux questions 

• 0. Liste des mises à jour de MEMO 

• 1. Accès 

• 2. Emplacements 

• 3. Équipement 

• 4. Maintenance 

• 5. Tablette et étiquettes 

• 6. Basics 

• 7. Rapport 

• 8. Point de mesure 

 
 

0. Liste des versions de MEMO 

25/01/2024 

• Suivi de la consommation d'énergie 

• Rapport de consommation d'énergie : 

• Améliorations de la qualité des données liées à la création d'un nouvel équipement 

• Harmonisation automatique des informations d'entrée EQ 

• Améliorations de la qualité des données liées aux bons de travail 

• Évolution de l'interface des bons de travail 

• Récupération automatique du mot de passe de l'utilisateur 

• Tablette application Inventaire 

• Tablette Traitement des ordres de travail 

• Tablette : Mise à jour automatique de l'application 
 
25/02/2022 

• Gestion des activations/désactivations automatiques du plan de maintenance (PM) 

• Tablette la fonctionnalité d’Inventaire a été améliorée 

• Rapport « Analyse des BT Bioméd » 

• Famille « Energie » 

• Basics 
 
10/12/2021 

• Equipe MEMO 

• Support aux missions 

• Lot mécanique 

• Rapport « Renouvellement Chaîne du froid » 

• Mise à jour des applications (Bon de travail, Echéanciers, Liste de recherche) 

• Energie : suivi et maintenance des Tableaux électriques 

• Suivi et maintenance des Extincteurs 

• Radiocom : Ajout du tableau des forfaits 
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1. Accès 

Comment créer un compte dans MEMO?  

 Contactez l'équipe MEMO à memo@paris.msf.org en précisant les informations dans la fiche pratique 
K.2.2 Compte d'accès 

 
 J'ai oublié mon mot de passe, comment puis-je le changer ?  

 Cliquez sur "Mot de passe oublié", vous recevrez un lien par email.  

 Si vous ne recevez pas d'e-mail après 30 minutes, contactez memo@paris.msf.org  

 
 
J'ai oublié mon identifiant, comment puis-je le retrouver ?  

 Contactez votre point focal, votre log manager ou votre logco, ils ont l'application "admin : user" avec la 
liste des comptes  

 
Note : l'identifiant MEMO est différent de votre identifiant de votre compte Microsoft 

 
Que dois-je faire dans MEMO et quand ?  

 Votre tâche sont précisées dans la matrice des rôles et des responsabilités. Demandez le document à 
votre Manager Logistique, Coordinateur Logistique ou point focal.  

 Cette fiche pratique donne des indications quand vous devez effectuer quel tâche K.3.1 Tâches 
périodiques à effectuer dans MEMO  

 
Vers qui dois-je m'adresser si quelque chose ne fonctionne pas ? (bug...) 

 Contactez d’abord votre point focal. Et le support mémo (memo@paris.msf.org) s'il n'a pas la réponse. 
 

 

2. Emplacements 

Nous avons un nouveau bâtiment, mais il n'existe pas dans MEMO. 

 Ecrivez un email à memo@paris.msf.org pour demander à le créer 
 

3. Equipement 

J'ai essayé de changer l'état de l'EQ ou de transférer un EQ, mais ça ne marche pas (ne changez 
pas). 

 Vous devriez avoir un message d'erreur dans le coin droit. Une ou plusieurs informations de la page 
EQ sont erronées (code MSF inexistant, code personnel inactif...). Remplacez les informations ou 
supprimez-les et enregistrez-les avant d'effectuer votre action. 

 
Dans quel(s) cas faut-il changer l'état de l'équipement de OUT à ACTIVE / corriger quelque chose / 
changer l'état de ACTIVE à OUT ? 

 OUT > ACTIF : lorsque votre prêt à un autre organisme est terminé. Le matériel est de retour dans 
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votre flotte 

 ACTIF > OUT : lorsque l'équipement quitte votre mission/projet sans intention de revenir. Il existe 
différentes raisons de mettre le matériel « Hors flotte », notamment : vente, don, perte, vol, etc. 

 
 

 

4. Maintenance 

J'ai essayé de désactiver le statut de la Maintenance Préventive mais cela ne fonctionne pas (ne 
changez pas, message d'erreur). 

 La maintenance préventive ne peut pas être inactive si un bon de travail est encore ouvert. Fermez le 
WO avant. 

 Si le plan de maintenance préventive n'est pas bien programmé (date du prochain lancement 
manquante) et que vous souhaitez le désactiver/manuel, vous aurez un message d'erreur. Mettez une 
date fictive avant de changer de statut. 

 
 
J'ai essayé de changer le statut du BT de 20-APPR à un autre statut mais cela ne fonctionne pas. 

 Il manque une de ces informations dans le BT : date de début, date de fin, rapport. Remplissez les 
informations manquantes et enregistrez avant de changer le statut 

 
 
J'ai essayé d'annuler le BT mais cela ne marche pas 

 MEMO vérifie que tous les éléments inscrits dans le BT sont bien existants : EQ, personne en charge,.. 
Si l'équipement a été sortie du parc, si le compte de la personne en charge a été supprimée, alors ils 
s'afficheront en rouge. Vous pouvez supprimez la personne en charge et changer le status. Si c'est 
l'équipement, contactez l'équipe MEMO. Si la date de début est postérieure à la date de fin, vous serez 
également bloqués. Changer la date et l'heure (attention au format 24h et non 12h) 

 

5. Tablette et étiquettes 

Je n'arrive pas à accéder à l'application MEMO (Altair). 

 Votre tablette doit être connectée à Internet lorsque vous vous connectez 
 
Ma tablette ne se synchronise pas (message d'erreur). 

 Vous devez disposer d'une connexion Internet stable pendant toute la synchronisation  

▪  Vous pouvez utiliser les données du smartphone 

 À 02h00 GMT+0, le serveur peut être occupé (mise à jour journalière) 

▪ Attendez 10 minutes avant de ressayer.  

 Vous n'avez pas la dernière version de l'application installé sur la tablette. 

▪ Téléchargée la dernière version sur la page d’accueil de MEMO 

 Votre version Android est trop ancienne 

▪ Changer de tablette 

 Dans paramètre, l'adresse du site internet a été modifié 

▪ Réinstaller l'application 
 
Si malgré toutes ces opérations cela ne fonctionne pas, contactez l'équipe MEMO en précisant le message 
d'erreur, la version de la tablette et de l'application. 
 
 
Je n'ai rien dans ma tablette (pas de WO, pas d'EQ). 

 Votre tablette n'est pas synchronisée. Faire une synchronisation globale 
 
Je vois l'emplacement sur la tablette, je ne vois pas sur le site Web. 

 Vous devez purger la base de données dans la tablette avant de faire une synchronisation globale 
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Inventaire : je n'ai pas le bouton pour scanner les étiquettes 

 Aller dans l'application MEMO (Altair), ouvrez depuis le menu "paramètre", tout en bas, désélectionner 
le bouton "scanner de code barre physique" 

 
Inventaire : je n'arrive pas scanner les étiquettes de l'EQ lors de l'état des lieux (code 
barre/QRcode) ? 

 La fin du code barre est très proche de la fin du sticker et la surface de l'équipement est sombre > 
imprimer un nouveau sticker 

 Il n'y a pas assez de lumière > cliquez sur "allumer le flash" 

 Le code barre/QRcode est partiellement effacé > imprimer un nouvel autocollant 
 
Inventaire : Lorsque je scanne mon autocollant MEMO ou lorsque je remplis manuellement le code 
EQ, j'ai le message "code inconnu"  

 Le matériel est enregistré dans une autre mission (un autre pays) 

 Le matériel a été supprimé de la base de données par l'administrateur (exemple : décision LogCo 
d'arrêter pour suivre un type d'EQ) 

 Le code équipement indiqué est mal orthographié (exemple oublier de mettre "-" entre EQ et le 
numéro) 

 
Inventaire : Lorsque je scanne l'autocollant du fabricant ou lorsque je remplis manuellement le 
numéro de série, j'ai le message "code inconnu"  

 Le matériel est enregistré dans une autre mission (un autre pays) 

 Le matériel a été supprimé de la base de données par l'administrateur (exemple : décision LogCo 
d'arrêter pour suivre un type d'EQ) 

 Le code matériel indiqué est mal orthographié (exemple inscription dans MEMO avec espace mais 
vous remplissez sans espace dans la tablette) 

 Le matériel n'est pas enregistré sur MEMO : Vous devez le créer après l'inventaire et imprimer une 
étiquette. 

 
Inventaire : comment je dois inventorier les groupes d'équipements (exemples extincteurs)  

 Vous pouvez mettre le status "trouvé" du groupe d'EQ à l'aide du bouton sur la gauche de l'équipement 
durant l'inventaire 

 
 
Lorsque j'imprime des étiquettes, ils sont décalés par rapport au papier. 

 Contactez votre point focal, il existe des fiches pratiques expliquant les réglages de l'imprimante pour 
bien imprimer les stickers 

 
Je n'ai qu'un seul autocollant à imprimer, mais certains autocollants ont déjà été imprimés avec le 
papier. 

 Vous pouvez choisir l'endroit du sticker que vous souhaitez imprimer en utilisant cette méthode : lien 
vers fiche pratique 

 

6. BASICS 

Pourquoi une fréquence minimale d’évaluation des BASICS et une différence entre les 
structures médicales et non médicales ? 

 Les structures médicales sont sujets à des changements plus rapides et fréquents que les structures 
non médicales. D’où l’importance de vérifier la qualité des activités log plus 
régulièrement. La fréquence minimale d'évaluation des BASICS est un minimum à implémenter pour 
des activités stables. A vous de définir la fréquence adaptée à votre projet en fonction de ses 
spécificités mais attention à être réaliste dans les ambitions. Mieux vaut une évaluation correctement 

faite deux fois par an pour un hôpital que mal faite 4 fois par an.   
 
Pourquoi faire une évaluation de l’ensemble de son projet entre juillet et septembre ?  

 L’évaluation des BASICS contribue à vous donner un état des lieux de vos activités logistiques qui 
vous servira d’élément de référence lors des discussions sur vos objectifs et priorités logistiques 
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annuelles présentées lors des PCOLS et commissions opérationnelles en novembre.  
 
Pourquoi faire l’évaluation des BASICS dans MEMO ?  

 MEMO est l'outil principal de suivi de données et d'activité logistique et nous voulons éviter la 
multiplication des outils. L'encodage systématique du suivi des BASICS dans MEMO et non plus sur 
des fichiers Excel va permettre de collecter cette donnée de façon centralisée et de mettre à votre 
disposition des outils d'analyse pour vous aider au pilotage du suivi de la qualité logistique sur vos 
terrains. 
 
Pourquoi faire des évaluations par lieu et non plus pour le projet dans son ensemble ? 

 Evaluer les BASICS pour un projet dans son ensemble est un exercice compliqué qui manque de 
nuance. La situation et les priorités sont certainement différentes dans une structure médicale, un 
entrepôt, à la base vie ou au bureau par exemple.   
Pour rendre l'évaluation plus facile mais aussi plus pertinente à analyser, nous vous demandons 
d’évaluer chaque structure médicale de manière séparée. Vos structures non médicales peuvent être 
évaluées de manière groupée ou séparée en fonction de votre organisation et de la taille de votre 
projet. 
 
 

 

7. Rapport 

J'ai un message d'erreur lorsque j'essaie de télécharger mon rapport (vide) 
 
3 possibilités :  

 Le rapport est trop lourd (essayez de télécharger analyser biomed pour une grosse mission) : 
téléchargez par projet ou réessayez 

 Quelqu'un d'autre télécharge un rapport en même temps que vous formez le même point d'accès : 
réessayez 1 minute plus tard 

 MEMO n'a pas reconnu les informations renseignées : erreur dans le code projet MSF, erreur chez le 
responsable du rapport chronogramme individuel, aucune donnée entre les dates que vous avez 
renseignées : vérifiez bien les informations que vous avez renseignées 

 
 

 

8. Point de mesure 

Je n'arrive pas à saisir les décimales de ma mesure (exemple 130,48) 
 

 Pour certains points de mesure comme les compteurs d'énergie, MEMO ne prend pas en compte les 
décimales de la mesure. Vous devez arrondir à l'unité la plus proche (exemple : 130,48 > 130) 

 Pour rajouter des décimales, le caractère utilisé doit être une virgule "," et non un point "." 
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