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Table des matiéres rapide

Ctrl + click sur le sujet que vous souhaitez

explorer

> Sommaire par sujets <
Periodic activities in MEMO :

link to practical sheet ctrl +click
F.1.6 Remplir un bon de travail préventif? (Tablette / PC) [@Vidéo]

Tous les Technicen
F.2.3 Remplir un bon de travail correctif? (tablette / PC) [@Vidéo] JOURS
) Tous les
F.3.2 Fermer un bon de travail? (PC) SEMAIN | Superviseur
ES
F.3.1 Vérifier le planning de la maintenance préventif ?
G.1.5 Remplir la consommation de carburant pour véhicule / GM Tous les

MOIS Superviseur
K.3.2 Analyser le tableau de bord?

Resp Log

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

Tous les

L.8 Veérifier la qualité des données 3 MOIS Resp Log

E.1 Réaliser un inventaire (tablette) [ &Vidéo] Tous les | Superviseur

E.2 Suivre le bon déroulement d’'un inventaire (PC) avec MEMO 4 MOIS Resp Log
K.3.6 Réaliser une passation avec votre colleque
el Resp Log
L.1 Remplir une évaluation des basics 6 MOIS
G.1.6 Suivre le contréle technique et 'assurance des véhicules
Tous les Resp Lo
K.3.5 Comment gérer le renouvellement des éguipements ? ANS pLog
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Glossaire / Abréviation / Format heure

TOPICS | FRANCAIS ENGLISH SPAIN

Trouvé found Encontrar
Inventory / | Manquant missing J}”ﬂ Desaparecidos
Inventaire | Deplacé moving Jasi) Movido
Non traité no status e e Sin Tratar
Hebdomadaire Weekly (Week) Y saul( Ue saud Semanal
(semaine) (semanal)
Maintenance Mensuel Monthly Lo Mensual
Trimestriel Quarterly ) aa ) Trimestral
Semestriel Bi-annual Bl Caal Semestre
Annuel Annual S5 Anual
Actif Active ARGy s Activo
SAV ASS (after sale service) | aull 22l dad servicio postventa
EQ - Status p — —
Declasse Decommissioned Cuadd Degradado
En réparation Repair galeaill En reparacion
Achat int Inter. Purchase el el il Compra
internacional
Don Donation [ Don
EQ - Entry Don - Autre Donation Other Gl e - el Donacién - Otro
Emprunt Limited borrowing Uas Préstamo
Location Rent o Arrendar
Gauche Left Db Izquierda
Droite Right U Derecha
En attente Standby oyl A A la espera
Faite Done A\ sl Hecho
Status WO | Nouvelle intervention New intervention 2 dee Nueva accion
Annulé Cancelled sl Cancelado
Fermé Close Glay Cerca
Measure
Tension Voltage 4l s
BASICS Ouverte Open il Abierto
Status Terminée End Dl 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 : Modéle Technique MP : Pattern maintenance plan
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INTRODUCTION

Qu’est ce qu’est MEMO? Cycle de vie d’un équipement

Qu’est-ce gu’est un équipement ? Qu’est équipements voit on suivant les
- applications?
Qu’est-ce gu’est un équipement ?

Quelles sont les familles Quel lien entre les différents éléments
T 5
d'equipements ? Les statuts dans MEMO

Intro - Qu’est ce qu’est MEMO?

MEMO est CMMS = Computerized maintenance management system
MEMO est '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 a jour.

MEMO a 3 modules : Maintenance, Gestion de parc et données générales. Chaque module comporte
plusieurs applications.

/¥ MAINTENANCE Maintenance

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

E GESTION DE PARC Gestion de parc

Ce module doit suivre les spécificités des I'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 aprés vente, et les compléments

DONNEES GENERALES 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
I'évaluation de basics.

Dans chaque application, vous avez acces a la liste des éléments.

Un élément peut étre :

BT : bon de travalil

DI : demande d’intervention

CO : Société

EC : Equipement complémentaire
EQ : Equipement

ME : Point de mesure

PL : Modeéle 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

P
Py

Intro - Qu’est-ce qu’est un équipement ?

Valeur
importante
(>500€)

Equipement
stratégique

Besoin de
maintenance

Utilisé durant
une période
assez longue

Défini dans le
catalogue MEMO

EQUIPEMENT
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Intro - Quelles sont les familles d’équipements ?

4

BIOMED

o

VEHCILE

el
(generateur, moto
pompe, incinerateur)

COLD CHAIN

ENERGIE

RADIOCOM

WATSAN
water sanitation

N

SHELTER

]

Equipement Biomed, imprimante 3D, banque de sang

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

Motopompe, chaudiéeres a fuel, générateur, incinérateur, Moteur de bateau

Glaciere, congélateur, réfrigérateur

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

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

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

Pompe électrique, unité de traitement d'eau, séche-linge, machine a laver,
équipement de mesure par rapport a l'eau, réservorr, ...

Container, tente, chauffage radian gaz

Nettoyeur haute pression, compresseur, pompe a carburant, extincteur,
bétonniére, télémétre laser...
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Intro - Cycle de vie d’'un équipement

pNAL)
Yo

t

o
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Intro - Qu’est équipements voyons nous suivant les
applications?

-
@ HAE-002
“" '
ORDINATEUR

Coordination
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Intro - Quel lien entre les différents éléments

Y
‘&
~

=Nz N\

CATALOGUE EQ MEMO CATALOGUE PM

PLAN DE
MAINTENANCE
- - -
EMPLACEMENT
MESURE
# Crée/Génére _____. Lien a renseigner manuellement cameaa Lien automatique
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Intro - Les statuts dans MEMO
PLAN DE EQUIPEMENT
MAINTENANCE G
BON
DE TRAVAIL @ Q{}
20-OUVERT-OPEN 20-APPR MANUEL % ACTIF
21- STANDBY ACTIVE « —— E-PREP ACTIF
22-DONE
23-IRREP REPAIR
24-NEWINTER
DECLASSE
STOCK
20-TERMINE-END 30-FERM INACTIVEi SAV INACTIF
—— out
40-ANNULE-CANCEL 40-ANNUL
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CHAPITRE A / PREMIERS PAS

A.1 Se connecter/se déconnecter

A.5 Créer une demande d’intervention
A.2 Effectuer une recherche DI (ordinateur)

A.3'Cor_nment avoir des informations sur A6 Eorraiilon Sdeiaiies TENES
un Equipement T
A.7 Support a disposition

A.4 Télécharger un rapport dans MEMO

A.1 Se connecter/se déconnecter

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

MEMO

Identifiant

Mot de passe

ENTRER

Mot de passe oublié ?

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

13/185
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HISTORIQUE

Cqupements
b DEMANDE DINTERVENTION i

s
EOUSPMENT BY FAMILY (PRO.XCT EDUSAIENT Y FAMRLY (M SI0N EOUBAIENT Y FRARLY MTFT

v Tous st

v mamosiLISATION

L " B

§ MAINTENANCE EXTERNE - - -
ECHEANCIER BIOMED

o " -

ECHEANCIER MECA - . -

COMPTEUR - - -

- - B

ECHEANCIER TOUTES FAMILLES

GAMME DE MAINTENANCE

. DONNEES GENERALES v

2 3

Sur I’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 posséde des droits d’accés différents les informations seront différentes selon
votre activité et votre poste.

=> Pour la déconnexion : cliquez sur le bouton « off », dans le coin & droite de I'écran
Wil @ ? 8 O

Note : Aprés 30 min sans étre 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 a la liste des équipements, voici les différents outils de recherche a votre
disposition :

. Recherche globale
Historique

Filtre pré-etabli
F—— & e Q| Recherche glabale éﬂ_ ﬂ. ? ‘ E Ll,

Hns‘rci\:uus I

- EI VOIR CLAUSE ﬂ GERER REQUETES

b1 =

CODE & PROJ & NUM & DESCRIPTION FAMILLE MARQUE MODELE &  STATUT S ETAT & ANNEE &

Pas de résultat

b _Critéres

criteres de recherche

v [ea] 7 . 20 v Total : 0

Filtre de recherche

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] :

CODE  PROJ

£ 1248 AMPLIOT

HUM DESCRIPTION E MARGUE

MODELE STATUT

ETAT ANNIE EMP SN

s
BIO

ARMEXSF. BIOMED  ITALRAY  CARMEX 9F ACTIF GOOD 2010 ML 30404907

A
£ EQ10128  NGISZ  ANASO1 SYSTEM (Dia OPAOI)+ BIOMED  DIAMEDICA SANS STOCK GOOD 2015 NG152-PHAR SANS

scavenger

=» Vous pouvez améliorer la recherche en saisissant également des informations dans d’autres champs,
par exemple [FAMILLE], [STATUT], [ETAT], etc.
(CODE PROJ NUM DESCRIPTION

FAMILLE MARQUE MODELE ST ETAT ANNEE EMP SN
- ‘ BIO & BAD

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

SCHEDULED ¥
ON

<01/01/2023

Filtre préétabli

Les filtres préétablis permettent de lister les équipements qui doivent étre 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.
lIs sont différents pour chaque application.
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Recherche Général Entrée DI-BT Histonique Compteurs Maint. Préventive Immobilisations Chronologie

Filtres pré établis - ﬂ VOIR CLAUSE

Recherches paramétrées

Equipements ayant plus de 2 BT en cours / Equipment with more than 2 W %
Equipes ABRICATION n'est pas renseignee NUFACTURING YEAR is not indicated " c
Equif RIGINE n'est pas renseignée / Equipment whose I\ VALUE is not indicated 'f
=t 1

Equipment not inventoried (for more than 4 months) 16- 2201612

PRFSSLIRF ROOSTFR

Historique :

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

=> Placez votre souris dans la barre de I'historique et cliquez sur I'élément auquel vous souhaitez
accéder.

= D08 D = & Q

HISTORY Bea207ss = [Dsrarsz - @ rmzz - [Jecnies EQ

B2 wo-160891

Conseils : si vous restez avec votre souris sur le nom de I'élément, une fenétre noire apparait avec
plus d’'informations

My WO WO-160891

COMCENTRATOR 02 (New Life Intensity) 101, 230V, 50 Hz + acc. (MONTHLY)

Les critéeres de recherche:

=» Sous la liste « Résultats », en cliquant sur la fléche « Critéres », vous accédez a cet écran :

ENERAL ST, . -

IDENTIFICATION LOCATION PARENT EQUIPMENT
Leomoncate s = -

Descriotion Location
CLASSIFICATION MANUFACTURER INFORMATION USER
v 3
Type EEMOCON -
PURCHASE (DETAILS) LAST SURVEY ENTRANCE TO THE PARK

HISTORY

=> Aprés avoir sélectionné un ou plusieurs critéres 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 I'emplacement est a la racine de ML106 seront
listés.
- Utilisez != avant le texte pour demander tout sauf cette valeur. Par exemple si tapez « I=TOYOTA »
dans la marque, vous aurez tous les équipements qui ne sont pas Toyota

Exemple de recherche :

o Concentrateurs d’oxygéne (Type = EEMDCON
O L’ensemble du projet Irbid en Irak (_

O inventaire depuis le ler janvier 2020 (derniére enquéte réalisée apres le 01/01/2020)

Larecherche globale:

La barre de recherche globale est toujours en haut de la page quelque soit I'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 & mesure que vous tapez I'information recherchée, les résultats apparaissent directement
dans le menu déroulant :

@ Hello Ribhar NDOUBA ! Q caras .

La recherche se fait dans les
applications suivantes :
- Equipement, Sortie de Parc, SAV

Vous pouvez cliquer sur le nom de

|'application pour voir les résultats

oo \ associés

Vous pouvez cliquer sur un

- équipement pour accéder a sa fiche
m\

Vous pouvez cliquer sur plus de résultats
I pour réaliser d’autres filtres

=¥ Sivous validez en tapant sur la toucher ENTREE ou en cliquant sur le bouton « Recherche
compleéte », plus de résultats vont étre listés :

8 GENERALDATA

63 covevenr [ 10 |
3 Auwmssions [ 10 |
) aurmmes scveooe [

B uwo [ = |

000000080

Les recherches sont dans I'application : équipement, toutes les missions, sortie de parc, SAV, accueil,
Echéancier toutes les familles, tous le BTs. Les nhuméros de résultats de chaque application
apparaissent dans la colonne INDEX DES RESULTATS.

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

indiquée. Par exemple, = " BX signifie qu'il y a plus de 20 résultats obtenus par la
recherche globale pour I'application TOUS BT

17 /185
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A.3 Avoir des informations sur un Equipement

Depuis n’'importe quelle application portant ce logo B | vous aurez accés aux informations sur
'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 I'application GPS satellite
— BDeae ° il @ ? & O
- o v e
# - ' O e
§ saraurE-aes * Description SATELLITE PHONE (Thuraya XTPAD) + acce oostion D125 - MSF Office
& - coueurens B rosennesumes

& v conmecmvmes

STAFF

CLASSIFICATION MANUFACTURER INFORMATION

® 61
B enenoy

RADIOCOM nd  thurayn

@ necermio
§ necernion

£ sav s nerunn g we  PCOMSAT el XTPro
MSF Cote PCOMSATETXP oer 2013

W 3561070613T5484

HISTORY LAST SURVEY

Cosstedby rdamascene Lot survey date  13/08/2021 1615

du 23 juller 2020

st 18117208 1438 Last survey siate TROUVE Phone numer: +8621651 46038

@ ceneroama ” oty (1R

Modifcation date  08/04/2022 11-07

Général : les principales informations importantes sur I'équipement : emplacement, statut, état général,
numéro MSF, code MSF, modéle de marque,...

Spécifications techniques : différentes pour chaque application. Vous trouverez les caractéristiques
de I'équipement
uniqguement dans GESTION DE PARC

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

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

Consommation : suivant les applications: litre de carburant consommeés, kilométre parcours, heures
de fonctionnement, énergie consommée pour les compteurs électrique.
Uniguement dans GESTION DE PARC

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

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

Chronologie. Permet une visualisation rapide des différents
evenements en lien avec I'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 synthése pour vérifier la qualité des données et
analyser les activités de gestion des équipements.

= Cliquez sur le module DONNEES GENERALES et cliquez sur 'application REPORTING

¥ MAINTENANCE v
¥ GESTION DE PARC -

B DONNEES GENERALES A

Tofl ARBORESCENCE
EMPLACEMENT

Bl socieTe

P& USAGER

4 REPORTING

é} TOUTES MISSIONS

3 EQUIPEMENT

o
a‘} CATALOGUE MEMO

ADMIN : UTILISATEUR

.. BASICS

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

[ ™ 1. EQUIPMENT
m 2.1 BIOMED
B 2.2 COLDCHAIN
M 2.3 ENERGY

m 24T

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

B 2.1 BIOMED
MSF004 - BIOMED Chronogram (MSF004)

MSF213 - WO follow up per month (BIOMED) (MSF213)

MSF316 - Analysis of Biomed WO (MSF316)

Une fenétre s’ouvre sur le c6té droit de I'écran
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MSF316 - Analyse des BT Biomed

PARAMETRES DU RAPPORT

* Organisation MSF-FORM
*Site  MSF-F
* MISSION / PROJET (Ex: CD1

HTT ou HT10T)

FORMAT DU RAPPORT

®) Excel (xlsx)

Word (docx)

»  EXECUTER

=* Dans 'MISSION/PROJET', entrez le code de mission (exemple HT1) pour voir un rapport relatif & une
mission spécifique ou le code de projet (HT133) si vous souhaitez uniquement voir les données sur un

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 étre affichés que dans un type de fichier spécifique (Excel est

le plus courant).

1. EQUIPEMENTS

MSF100 - Liste des
équipements
MSF100D - Liste des
équipements dont le
numéro MFS doit étre
modifié

MSF101 - Inventaire
complémentaire

Description

Plus de 21 informations par
équipement dont les remarques

Liste des EQ dont le numéro MSF est
en doublon a I'échelle de la mission

Liste des équipements complémentaire

avec leur quantités

Exemple utilisation

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

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

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
I'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 a 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

[J
’/zfrpﬁn‘%ism
Plus d'informations que
I'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 a la décision sur le suivi a
faire de I'équipement (a inventorié,
a sortir, ou rien n'a faire)

MSF306 - Liste des
éguipements 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 a 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

MSF213 - Suivi BT par
mois (BIOMED)

Montre le paramétrage de la
maintenance BIOMED

Graphigue représentant les délais de
réalisation des BT

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

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

MSF316 - Analyse des BT
Biomed

Analyse détaillée des activités biomed

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

2.2 CHAINE DE
FROID

MSFO008 - Chronogramme
COLDCHAIN

2.3 ENERGIE

MSFO005 - Chronogramme
ENERGIE

MSF301- Consommation
d'énergie
24 1T

MSF006 - Chronogramme
IT

MSF315 - Maintenances -
IT

Montre le paramétrage de la
maintenance CdF

Montre le paramétrage de la
maintenance Elec

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

Montre le paramétrage de la
maintenance IT

Montre les résultats du dernier BT par
équipement

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

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

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

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

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

2.5 RADIOCOM

MSF007 - Chronogramme
RADIOCOM

2.6 WATSAN

Montre le paramétrage de la
maintenance Telecom

Répartir la charge de travail en
Télécom; trouver les erreurs de
programmation des plans de
maintenance
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MSFO009 - Chronogramme
WATSAN

2.7 VEHICULES

MSF303 - Liste des
véhicules sortis du parc

MSF304 - Liste des
véhicules dans le parc

Montre le paramétrage de la
maintenance Watsan

Historique des sorties, avec le motif et

le prix de vente

Informations basiques sur les voitures

et le nombre de kilométres parcours
depuis une année de référence

[
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Répartir la charge de travail du
Tech Watsan; trouver les erreurs

de programmation des plans de
maintenance

Retrouver ['historique de tous les
véhicules qui sont sortie du pays
ces dernieéres années

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

MSF310 - Echéances
administratives des
véhicules

MSF317 — Analyse de
flotte de véhicules

2.8 GMI

MSF313 Echéances
administratives des GMI

Shdl
CONSOMMATION
DE CARBURANTS

MSF300 - Suivi des
consommations de
carburant

3.2 MAINTENANCES
(TOUTES FAMILLES)

MSFO001 - Chronogramme
individuel

MSFO003 - Catalogue
MEMO et PM associés

MSFO010 - Vérification des
Plans de Maintenance

Contrdles techniques, assurance, autre

échéance au choix

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

Analyse détaillée de la flotte

Vénhicule de renouvellement,
identifier I'intensité de I'utilisation

14 rubriques par générateur dont la
date d'échéancier

Suivi détaillé (équivalent TuFioul) pour
les véhicules et GMI (en rouge valeurs

manquantes) sur 12 mois glissants

Chronogramme pour un technicien

pour toutes les familles

Liste de tous les codes MSF

Montre le paramétrage de la
maintenance de toutes les familles

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

Identifier des erreurs de saisi ou
des anomalies de consommation
grace a la consommation détaillée
mois par mois pour chaque
véhicule

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

Trouver un code d'un nouvel
équipement en faisant une
recherche dans la description
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 I'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 I'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

critere de changement de parc
(modéle)

pour définir le budget de I'année
suivante
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MSF801 - Besoin Pour chaque générateur : s'il répond au
Renouvellement - critere de changement de parc (durée
GENERATEURS fonctionnement)

[
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pour définir le budget de I'année
suivante

Pour chaque équipement biomed : s'il
répond au critéere de changement de
parc (+ de 8ans ou concentrateur de +

MSF802 - Besoin
Renouvellement :

pour définir le budget de I'année
suivante

BIOMED 15 000 heures)

MSF803 - Besoin Pour chaque véhicule : s'il répond au pour définir le budget de année
Renouvellement : critere de changement de parc (+ de suivante

VEHICULES 10ans ou 150000km)

MSF804 - Besoin Pour chaque équipement : s'il répond pour définir le budget de année
renouvellement - CHAINE au critére de changement de parc (7 ou suivante

DU FROID 10 selon emplacement)

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

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

pour définir le budget de I'année
suivante

4. TABLEAU DE

BORD
MSFE710 - (Mission-Projet) Synthése sur Inventaire, réception,
Tableau de bord Biomed, consommation carburant

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

cf fiche pratique 29
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A.5 Créer une demande d’intervention DI
(ordinateur)

Une fois connecté a MEMO :
= Allez sur le coté gauche de I'écran sous le module MAINTENANCE et cliquez sur DEMANDE
D'INTERVENTION
a
=» Créez une nouvelle demande d’intervention en cliquant sur I'icone en haut de votre écran
MEMO

—> Remplir obligatoirement les champs suivants :

- Nom / Poste du demandeur
- Code Equipement : vous pouvez entrer directement le code de I'équipement OU le sélectionner a partir du

menu déroulant
- Description du probléme : Bréve description sur les problémes du matériel concerné

WORK REQUEST ¥

s 1BATTAPPR

wr cose [ WRI8T2

REQUEST EQUIPMENT INFORMATION

MSE Humber  NZO2
it (New Life Intensity) CONCENTRATEUR OZ 10, 230V, 50 Hz / CONCENTRATOR 02 101, 230V, 50 H

N HOSPITAL

—> 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 apparait sur le compte MEMO du superviseur et
responsable logistique.

Pour info : Tous les champs en orange doivent étre obligatoirement remplis avant de pouvoir
sauvegarder la Demande d’Intervention. Si ces champs ne sont pas correctement remplis, une boite
de dialogue de couleur orange apparaitra en bas et a droite de votre écran pour vous signaler les
données manquantes. Si toutes les données sont correctement entrées, une boite de dialogue de
couleur verte apparaitra en bas et a 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 b 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.

CODEDI  ~ DEMANDEUR < EMPLACEMENT

DATEDEMANDE & DESCRIPTION FAMILLE < EQUIPEMENT <

UGO65 - MBARARA LABORATORY

RGQ-001 POST PCA 10-ATTAPPR

WR-5564 Innocent 16/01/2023 No Power supply BIOMED

24 /185
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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, Apercu Des

Fonctionnalités et Pratique
Utiliser MEMO et découvrir les différentes fonctionnalités de I'outil
Merg 1 W5 Durée : 2h30
Public cible : L’ensemble des utilisateurs MEMO : Logs projet,
Techniciens/spécialistes, Log manager, Colog, Superviseurs, RLC,
Managers/responsables siege, RTR/MOI/Référents

Sommaire :

Introduction du e-learning

Chapitre 1 : Introduction MEMO

Chapitre 2 : MEMO navigation / mise & jour donnée / bascis sur les équipements
Chapitre 3 : Créer un équipement dans MEMO

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

Chapitre 5 : Gestion du carburant dans MEMO

Chapitre 6 : Maintenance avec MEMO

Chapitre 7 : Inventaire avec MEMO

OO O0OO0OO0OO0OO0O0

Module 2 : Manager avec MEMO
Implémenter I'outil et manager avec MEMO
Durée : 1h

3 A Public cible : L’ensemble des managers logisticiens : Log managers, Colog, RLC.
10 1/ uaneS

Sommaire :

©)
@)
©)
@)

Introduction

Chapitre 1: Réles et responsabilités des différents utilisateurs de MEMO
Chapitre 2: Qui fait quoi dans MEMO MEMO?

Chapitre 3: Manager en utilisant MEMO

Module 3 : Gestion des équipements biomédicaux a I’'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:

Module 1: La gestion du parc d’équipements biomédicaux avec MEMO
Module 2: La maintenance corrective de la DI au traitement du BT
Module 3: La planification et le suivi des maintenances préventives
Module 4: La gestion des maintenances externes

Module 5: Le renouvellement des équipements

O OO OO0
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A.7. Support a disposition

1) Support sur place
o Ton manager
o Ton collégue avec de I'expérience dans MEMO
o Ton point focal

-

e
AR

D |

2) Document
o Ce guide utilisation
O Support de formation PowerPoint (cf point focal)
o Formation Tembo

= -_= i ,/ ‘.'I e

3) Support a 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. Requéte 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 :

e B.0Introduction sur la tablette et le
- e B.2 Changer d’utilisateurs sur une

smartphone
tablette

e B.1 Installer la nouvelle application . -
sur la tablette ou smartphone (& e B.3 Faire une recherche, trier, filter

supprimer I’ancienne version 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 étre installée sur la tablette ou un smartphone fonctionnant avec Android (pas iPhone).
Aprés avoir installé et synchronisé I'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 I'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 a synchroniser » désigne le BT que vous avez créé a partir de la tablette mais pas encore
synchronisé avec MEMO

3. Les « derniéres réparations » qui sont des BT correcteurs récents du projet.

Note : vous trouvez également des informations relatives a vos demandes de travail

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

5. Le « DI a synchroniser » désigne le DI que vous avez créé a partir de la tablette mais pas encore
synchronisé avec MEMO

271185
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B.1 Installer la nouvelle application sur la tablette
ou smartphone

Pour info : Cette procédure est exactement la méme que pour les smartphones
Vous trouverez la derniére version du logiciel de la tablette :
o sur MyMSF. https://mymsf.org/icms/prod2 334914/fr/013-installation-memo-tablette
o sur la page d’accueil de MEMO :
= https:/fiframememo.msf.fr/Package Tablette.zip (FR)
= htitps://iframememo.msf.fr/Package Tablet.zip (EN)
Ce document présente les étapes a suivre pour supprimer I’ancienne application puis installer et
paramétrer la nouvelle.

Ahair

Etape 1 : Désinstaller 'application actuelle

1. Surl'écran d’accueil, trouvez I'application « Altair »
2. Cliquez en restant appuyé dessus jusqu’a I'apparition d’'une barre en haut de
I'application et cliquez sur « Désinstaller ».
3. Supprimer I’ancien fichier d’installation :
a. Aller dans « Mes fichiers ».
b. Choisissez le dossier « Stockage interne »,
c. Ouvrez le dossier « Download » ou se trouve le fichier d’installation
4. Sélectionner le fichier « Altair » et restez appuyé jusqu’a I'apparition de la coche. Puis
cliquer sur I'icbne de mise a la poubelle pour le supprimer.

29/185
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Etape 2 Installer la nouvelle application
1. Connectez la tablette a un ordinateur avec un cable

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

3. Vous devez voir apparaitre la tablette sous « Périphériqgues amovibles ».
4. Si c’est le cas, passez directement a I’étape 4, sinon suivez I’étape 3 d’abord

7' o 7. 2
a
e
" e - s
; P SYSTEIM IC
— et
data (D
Q - — “ -
v '. 4 Autre (1
Q o 9 Ehustocth FTP
0~ e
] s Pérphéniques a
\ e - Galavy Tob Active
O .JL <
% % -
» p—

Etape 3 : Rendre la tablette visible depuis I'ordinateur
1. Sur la tablette, ouvrez « Parameétres »
2. Choisissez ensuite I'outil « Recherche » puis tapez « Débogage USB ».

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

w
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- RIK T 40000 =) RIX T 4455800 - R T 4ana102
PARAMETRES D Débogage USH ’ OPTIONS DE DEVELOPPEMENT
Connexions Activé a
Débogage USB

Sons et vibration

Annuler autorisat. de débogage USB
Notifications Annuler autorisat. de

Inclure des rapports de bug dans.

Affichage
Apph, localis, fictive

Fonds d'écran et thémes

IS ISH JAB
Afficher linspection des attributs @l
Parametres Fonctions avanches 12345678290
Application & déboguer
qwertyuiop

Maintenance de lappareil
alsidifiolhljikil!
) —
Appiceations zZxcvbnma@
Vérifier applications via US8

178 123 : [}
Ecran verroulllage/Sécurité 2, — o

Vous devriez alors pouvoir avoir accés a la tablette depuis I'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 accés a I'ensemble des dossiers de la tablette. Copier la nouvelle
application que nous vous avons envoyee dans le dossier « Download ».
4. Le fichier d’installation est désormais disponible sur la tablette.

4 Disques durs (2)
W G G s Gy Vo R » Yot »
SYSTEM (C:) i ,
Fovern - Tatiet

e cocm— it
k/ 12.9 Go libres sur 99,9 Ge Frveen : A Androd
——— ]

data (D)
oy i

SV 353 Go hibres 2ur 365 Ge

4 Autre (1)

9 Bluetooth FTP

4 Périphériques amovibles (1)

B Boresu
4 Bbbotheques ]
+ Documents
-~ age
o Mugee 1
B vdes
2 josgan Neterdseme
& Ot } J
& SvsTEMCy)
R ] Pactdro Putures
0 Bucconime
5. Galary Tab Active
- Tablet
S Resens
B Panness de corbiguraben J Fingtcnes Samung

ecteur multimédia portable

- Galaxy Tab Active
e

£ Comede

Etape 5 : Install the new application
1. Avant d’installer, il faut s’assurer que I'autorisation d’installer les applications de
sources inconnues est activee :
a. Aller dans « Paramétres »
Choisir « Données biométriques et sécurité »
Choisir « Installation applis inconnues »
Choisir « Mes fichiers »
Activer « Autorisation depuis cette source »

© oo o
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Paramétres Q @ < Donnéesbiométriques et sécurité @ < Installation applisinconnu Q i < Installation applis inconnues
4 Sons etvibration o &% Mes fichiers
Google Play Protect @ Chome
w Notifications Tragage du mobile > g Autorisation depuis cette sout «
@ Comystore

Affichage o G
Mise  jour de sécurité
- fichiers
w  Fonds décran et thémes — aPase Mes fichiers
Ecran de verrouillage Q Messages
Installation applis inconnues
@ OneDrive

Dossier sécurisé
Données biométriques et sécurité

Cryptage de la carte SD

Comptes et sauvegarde
Autres paramétres de sécurité

G Google

1. Surl'écran principal de la tablette, trouvez et ouvrez le dossier « Mes fichiers »
2. Cliquez sur « Stockage interne », puis ouvrez le dossier « Download » ou se trouve la
nouvelle application.

1. Cliquez une fois sur I'application pour lancer I'installation.

2. Un pop-up s’ouvre. Cliquez sur « Install »
L’installation est terminée. Il ne vous reste que la derniére étape : le paramétrage (étape 6 ci-
apres).

Etape 6 : Paramétrer la nouvelle application

1. Sur la tablette, cliquer sur l'icbne « Altair » pour ouvrir
I'application. L’application s’ouvre directement sur I'écran
des parameétres.

1256 jeu.1févr. B & =4 100%8

2. Renseignez les champs suivants :

Altair E o

Paramétres

Code utilisateur : entrer votre login
Mot de passe : entrer votre mot de passe

https://memo.msf fr/altairrest/

Les autres champs sont remplis automatiguement.

itsup@ht121

3. Cliquez sur le bouton ° en bas de I'’écran pour MSF-FORM
valider

Bon de travail

30

30

Demande d'intervention

30

300 edams jours

Planning

30
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4. Valider les demandes d'autorisation : acces au
téléphone et acces a la caméra

Autoriser Altair a prendre des photos et
enregistrer des vidéos ?

Lorsque vous utilisez I'appli
Uniquement cette fois-ci

Ne pas autoriser

5. Vérifiez que vous étes bien connectés a 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 a laisser la tablette sous une couverture

Synchronisation globale

Une synchronisation de toutes vos données peut prendre plusieurs
minutes. Confirmer la synchronisation?

ANNULER 0K

wifi jusgu’a la fin de la synchronisation.

Le message « synchronisation terminée » doit
apparaitre.

Félicitations, vous étes maintenant prét a
utiliser la tablette a nouveau.

La synchronisation ne peut étre 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 I'application installée et la version de MEMO (vous

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

NB : Lorsque la synchronisation ne peut étre effectuée, vous en serez informé par un

message d'erreur

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

o . : O .
—> Sur la page d’accueil cliquez sur le bouton de déconnexion . puis sur OK pour vous
déconnecter. L'application se fermera automatiquement

= Dashboard @ b

LAST REPAIRS | WORK ORDERS Logout
/I /’I Do you really want to disconnect? e
CANCEL oK
A TR | WORK ORDERS TO
— WORK REQUESTS -
I % ] WORK'REQUESTS /nl SYNCHRONIZE

I WORK REQUESTS TO
% | SYNCHRONIZE

—> Relancez I'application qui s’ouvrira directement sur la page Connexion

1513 Wed, 31 .Jan 2

Connection

itsup@ht121

a z | e r t y u o p @

q s d f g h j k |  m [bone
& wox ¢ v b n L1l
cul 11 Frangss (771 <

=> 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
étre connectée a internet (le temps dépendra de la connectivité).

Le nouvel utilisateur sera a présent en mesure de voir les équipements dont il est responsable ainsi
gue les bons de travaux qui lui ont été assignés

Pour info : Il est iossible 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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Erreur de connexion

Une erreur s'est produite en testant la connexion de
cet utilisateur. Souhaitez-vous continuer avec ces
paramétres?

ANNULER OK

P
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Synchronisation globale

Veuillez vérifier vos informations d'authentification
ais ‘
n

Ssé
OK

Synchronisation globale
Votre application Android n'est pas a jour par rapport a la

version d'Altair déployée. Veuillez vous rapprocher de votre
administrateur Altair.

OK

- La version de 'application de la tablette et celle de
MEMO ne correspondent pas => Une mise a jour
de l'application sera alors obligatoire pour pouvoir
continuer a utiliser la tablette

36/185



MEMO Ph e

MEMO Manuel Utilisateur FR 2024 AANS FRONTIERES

B.3 Comment faire une recherche, trier, filtrer
depuis la tablette?

Sur la tablette vous pouvez accéder a 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 'option Synchronisation globale
Y il afin de synchroniser la tablette avec MEMO.

—> A partir des tableaux de bord, cliquer sur le menu = puis sélectionner I’option qui vous
intéresse :

Equipement

Bon de travail

™

[ai8 Arborescence

Liste « Bon de travail »

_ _ . Bon de travail o
= En cliquant sur 'option Bon de travail vous accédez a la page des BT.

10337 jeu. 18 janv.

= Bonde travail

Q, Recherche T %
1)

‘CONCENTRATEUR 02 (DEVILBISS 525KS) 5L, (W0-217285) =
220V + ACCESS. (TRIMESTRIEL)

9 (CD146-HOPIMINT) CD146 - Hopital - Médecine Inteme

LH(EQ-5105) CON-D16-HGR

CONCENTRATOR 02 (NEW LIFE INTENSITY) 10L, (W0-217277) i
230V, 50 HZ + ACC. (QUARTERLY)
Q@ (KE153-HOMA-IPD-WAD7 KE153 - HOMABAY HOSPITAL - IPD

L}(EQ-35824) CON-DD

SERVICEC (W0-206237)

9 (PG115-BASE) PG115 - Life Base Dates planifiée:

LF(EQ10111) FOX-014 - 11/11/2023

Une liste de tous les BT non-fermés est affichée, elle indique :
o le code et la description du BT,
O le code de I'équipement associé
o le numéro MSF de I'équipement associé,
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o I'emplacement de I'équipement.

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

Q6105 Y =
CONCENTRATEUR 02 (DEVILBISS 525KS) 5L, (W0-217285) [
220V + ACCESS. (TRIMESTRIEL)

Q (CD146-HOPI-MINT) CD146 - Hopital - Médecine Interne
£+ (EQ-6105) CON-016-HGR

Dates planifiées
Du:25/01/2024
Au:25/01/2024

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 I'équipement associé
=  Exemples : « eg-19 » ou « 19391 » pour « EQ-19391 »
O le code de 'emplacement de I'’équipement
=  Exemple : « hosp » pour « BD102-HOSP-ISOL

Trier la liste

Y

—> Cliquez sur le bouton filtre
I'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

et choisissez les informations que vous souhaitez. Exemples avec

« Page « Equipement »

Equi t
=> En cliquant sur I'option vous accédez a la page de recherche d’équipements :

Vous pouvez faire une recherche sur :
O le code de I'équipement
= Exemples : «eg-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 I'équipement
= Exemples : « pox » ou « 004 » pour « POX-004 »
O Le numéro de série

= Exemples : en entrant manuellement ou en cliquant sur le bouton i , VOUS
pouvez scanner le code barre ou le QR code du numéro de série de certains modeles
d’équipements
o I'emplacement de I'équipement
= En cliquant sur ce champ, il faut choisir 'emplacement dans I'arborescence

Trier les données

=> Vous pouvez trier les données affichées (BT, Equipement et DI) avant et/ou aprés la recherche en
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. ry
cliquant sur le bouton ' ¥

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

A . . L .
le bouton ) ou décroissante (en cliquant sur le bouton %) en fonction de la colonne en

guestion.
Ordonner
Equipement ¢ e
Description ¢ ¢
$ 4
Famille A A
v v
A A
Statut v v
Usager A A
v v
Numeéro de série A A
v v
Modéle technique ¢ e
Localisation parente ¢ ¢

Page « Arborescence »

=  Arborescence

Q Recherche

Y s

ROOT_TYPE

CD140 - RECEPTION
D'EQUIPEMENTS
CD140- RECEPT
CD140 - Activité &
Lukafu
CD140-ACT-LUKA
CD140 - Activité a
Mulongo
CD140-ACT-MULON

CD140 - Base
CD140-BASE

CD140 - Bureau
CD140-BURE

9 CD140 - Laboratoire
CD140-LABO

€D140 - Pharmacie

CD140-PHAR

CD140 - Store
CD140-STOR

9 CD140 - Equipe Vacci
1

CD140-VACCIT

CD140 - Equipe Vacci
2
CD140-VACCI2

CD140 - Equipe Vacci
3

En cliquant sur I'option Arborescence

MSF-F

CD140 - Lubumbashi (Urgepi)

Qre
Qr e
Qre
QxF 9
Q -

Qr &
Q F

QX8
Q #

QFro

aQ L

cD1 CD140

CD140 - Pharmacie

CD140 - Pharmacie -

Bureaux Q ﬁ
CD140-PHAR-BURE

€D140 - Pharmacie -

Coldchain Q ﬁ
CD140-PHAR-COLD

CD140 - Pharmacie -

Stock EPREP Q ;l
CD140-PHAR-EPRE

CD140 - Pharmacie

Stock Q }t
CD140-PHAR-STOC

GLU-144
EQ-43907
Description
GLUCOMETRE, lecteur
glycémie (Nova
StatStrip) mg/dl
Famille : BIOMED
GEN-098
EQ-65161
Description
[GENERIQUE]
Générateur
Famille : GMI

GEN-015
EQ-8648
Description : GENE
PERKINS 13 kVA,
TRIPHASE
Famille : GMI

Q £

Q £

Q £

L
|o
-4

emplacements et de leurs équipements.

Sur cette page sont listés les emplacements (symbole :

Arborescence

Q

39/185
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Pour info: L’arriére-plan bleu signifie que I'emplacement/I'équipement n’a pas d’équipements sous
elle/lui (pas d’équipement enfants)

=> En cliquant sur un emplacement 9 , on retrouve la liste de ses équipements et de ses sous-
emplacements dans la colonne de droite.

=> En cliquant sur la loupe Q vous ouvrez la fiche détaillée de I'équipement

=> En cliquant sur la clé plate ;’ vous ouvrez la liste des BT concernant cet équipement
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P
Py

CHAPITRE C/ CREATION - RECEPTION
EQUIPEMENT

e (C.0 Processus d’entrée d’un
éguipement dans le parc

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

C.2 Dupliguer un équipement pour

'utiliser comme un modéle 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

7 ¥,

"’ a MSF Logistique

ACHAT LOCAL

* Donation d'une autre organisa

» Prét
* Location

TELEPHONE SATELLITE
ou GPS a carte SIM

(commande internationale
ou achat local)
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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 : Siun autre EQ est déja existant dans MEMO avec la méme marque et le méme modéle,
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 I'équipement est de courte durée (moins d’un mois), il n’est pas nécessaire
de créer dans MEMO

=> Vérifier si ’équipement n’est pas déja dans MEMO : écrit une partie du numéro de série dans la

recherche globale en haut au centre de I'écran. & oo

Si '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 I’équipement : AAA-XXX
e 3 lettres (les 3 derniéres lettres du nom du type de I'équipement. Exemple : ADAPLAP)
e Le caractére «-» (touche du 6)

e 3 chiffres : regarder le dernier numéro utilisé pour ces 3 lettres dans I'application « Toute
mission »

e Faites une recherche globale du numéro MSF que vous avec choisi pour étre sar qu'il
n’est pas utilisé par un autre équipement (sortie de parc, SAV...)

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

=* Dans le module DONNEES GENERALES, cliquer sur I'application EQUIPEMENT puis cliquer sur le
[
bouton création “*

= Sh e Wil @ ? & o

s ARDORESCENCE
EMPUACEMENT
B socieTe

£ usaser

24 REPORTING

4@ Toutes ission
ey

§ cATALOGUE MEMO

5% ADMIN : UTIUSATEUR

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

=¥ Vous devez entrer toutes les informations relatives a I’équipement. ATTENTION : de choisir le
code MSF qui correspond a I'équipement (méme modéle, méme marque). Toutes les informations en
orange sont obligatoires a remplir avant de pouvoir enregistré et donc de créer 'équipement.
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MEMO

MEMO

Site: MSF-F

&' siomeED

& vewcuLe

& oM

% SATELLITE - EXPORT

G SATELLITE - ADMIN

o0 s —GPs
' SATELLITE- 6PS

S 1T - ORDINATEURS
G 17 - CONNEXIONS
% RecerTion

# sav ) RETOUR

=ED0BDes

HISTORIQUE

Recherche
IDENTIFICATION

* Numéro MSF

CLASSIFICATION

Général | D1-BT Historiqu

MEMO Manuel Utilisateur FR 2024

q

EQUIPEMENT
Création

EMPLA ENT
* Code Emplacement =

Emplacement

H TRANSFERER LEQUIPEMENT

INFORMATIONS FABRICANT

P
I s

il @ ? 8 %0

EQUIPEMENT PARENT

Code équipement parent

Equipement Parent

USAGER
Code Usager 3
Hom
Fonction

Service

Point de vigilance : Si la date de fabrication n’est pas connue, mettez 'année d’achat. Si celle-ci n’est
pas connu, mettez ’'année estimée par rapport aux années de fabrication de ce type de modéle ou
I'année d’achat.
Si 'équipement n’a pas de numéro de série : mettez « N/A » ceci signifie Non Applicable

Conseil: La description de I'équipement n’a pas besoin d’étre remplit si le code est standard. Cela sera
remplit automatiquement lors de la sauvegarde. En cas de code générique, supprimez « générique » et
préciser le modeéle, la marque, les caractéristiques de I'équipement.

= Cliquer sur SAUVERGARDER

= Cliquer sur l'onglet “Entrée” et remplir les données relatives a I'acquisition de I'équipement.

CODE EQUIPEMENT

EQr3T84

ENTREE DANS LE PARC

Date dachat

ACHAT (DETAILS)

Dete de commande

Date de facture

Numéro de facture

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

Code société location

Société de location

LOCATION

Début de location

Fin de location

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

=> Imprimer I’étiquette (D.4 limprimer les étiquettes des équipements

Pour les véhicules et les générateurs :_suivez ces spécificités

4317185
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C.2 Dupliquer un équipement pour l'utiliser comme
un modéle 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 ’équipement n’est pas déja dans MEMO: écrit une partie du numéro de série dans la

recherche globale en haut au centre de I'écran, @ "o
Si I'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 I’équipement : AAA-XXX
o 3 lettres (les 3 derniéres lettres du nom du type de I'équipement. Exemple : ADAPLAP)

O Le caractére «-» (touche du 6)

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

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

=> Dans le module le "Données générales", sélectionner "Equipement”. Vous arrivez a la liste des
équipements. Ouvrez ’EQ déja créé similaire a votre EQ que vous voulez créer.

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

Création * (& Nouveau (N* auto)

Site : MSF-F

é’ Sauvegarder £l Dupliquer (N° auto)

:.] Annuler

Historique Cc

B % Modifier le statut

' DONNEES GENERALES v [ YR enanprasare:

Transférer I'éq.

Changer le numéro MSF
Changer 'emplacement si nécessaire

Remplissez I'année de fabrication et le numéro de série

Remplissez I'onglet “Entrée” et attacher les documents

Cliquez sur SAUVEGARDER

Changer le statut si nécessaire

Imprimer I'étiquette (D.4 Comment imprimer les étiquettes des équipements ?)

1111 ill
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B vonneEs GENERAL * CooE ENT  EQZT60 ERAL GOOD & SSTATT TAERE

s a .mmmwv"'

IDENTIFICATION EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT
soaeTe Ea——— « Cote Emplacement  UGH . = Cooe equpament pacent -
| LANDCAUISER 454 (MZITE) 11 seats, dlesel PO hardtcy Emplacement  EPICENTRE UGANDA MISSION Courement Pacent
TRANSFERER LEQUIPEMENT

bﬂ CATALOGUE MEMO CLASSIFICATION INFORMATIONS FASRICANT USAGER

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 grace au numéro de
commande et numéro de la packing List (si I'équipement arrive de MSF Logistique) ou du numéro du
Bon de Livraison — BL (si I'’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.

Sie. MSFF
A RECEPTION
Search
¥ women Pre-established Filters - ﬂ SEE CLAUSE MANAGE QUERIES
® voucee
® o
$ owa
§ sarame - expont * &
9 Sermore nme DESCRITION & FAMLY O BRAND O mooRL & s FROM O ORDERN' O
$ samune - ors
- Q45393 YE132 ToBE BIOMED MASIMO RADS/RADSV  YE132 RECEPT N211260 27325 jor iy
E 1 - comPuTERS . (80 o o DEFINED = X oot b wode i ook Lot Logistique  /FR/YEIS2
o T0 8€ sk 20/084
© R 132 J e s ADS / 2 RECEPT 2097 0732
. EQ45389 Y3 ey BIOMED  MASIMO  RADS/RADSV YE132 RECE™ N209789 e | B o
RECEPTION ToBE MsF 207044
X Eoasss0  vez OB BIOMED  MASIMO  RADS/RADSV  YEI32 RECEPT ooy ates ML WM
Jan ha
TO BE MsF 201044
& EQ4sm  vEn JoME e RADS/ RA YE132 RECEPT N209821 a7
OF THE FLEET - nindd bl DEFINED THONED NASSVC. D37 RADAY P2 pees N300 s Logistique IFRYETZ2
S ee OXIMETER, PULSE (Masimo wss 20/084
ENTORY STATUS % 53 ) o 0 2 v 2 07325
INVENTO us o EQ45392  YE132 ORERD HADS) % rcevcurivs BIOMED MASIMO RADS/RADSYV  YE132- RECEP! N211249 1732 Logissious FRIYE1R2
bbb e s EQ-45382 YENL J06E NTEEVECAR RATOR IOME] AR UQUIDE M« i T YE118- RECEPT MT60-08. 21 et
~ Q45382 8 DEFINED It ol TE0), S0-60Hz BIOMED LIQUIDS onnal T60 E118- RES T6008265 202216 Logistique
ADorTIONAL s
. To 8€ TENT multipurpose. 45, 67 Sm T0 8E — e
R 3 swE . o an
PR e % E04s303 ke [OBE bl HELTER e KE10): RECEPT ity T TR
1 TO BE SCISSOR UFT 230V single phase. TO BE 20/FR/XETO1
SENERAL DATA . ! Re 2
GENERAL DAT i Ll B DEFINED WLL 3 tons, maximuen lift 1m TOoL i oo DEFINED g0 /PO01267

Les détails de tous les équipements en réception apparaitront.

=» En utilisant vos critéres de recherche, par exemple Numéro de série, numéro de commande, etc.,
localisez 'équipement souhaité et ouvrez la page de I'équipement

CcoDE < PROJ & NUM & DESCRIPTION & FAMILY & BRAND < MODEL & oc ¢ SN ¢ PL/BL ¢ FROM ORDERN* ¢

o EQ45393  YEI32 ;25555 g:g"‘;t E:g:i';ii:’:“'m BIOMED MASIMO  RADS/RADSV  YE132- RECEPT N211260 217325 ﬂz’;mue fgs:; 5
o, EQ45383  YEIR2 EE:FB.EED g:;vs;g;i’iﬁi’:'“'"w BIOMED  MASIMO  RADS/RADSV  YE132- RECEPT N209789 217325 msgfs(ique f%%‘é] &
@ [EQ453%0  YE132 ;g:sm gi;)“grf:é::;;ig“"““ BIOMED MASIMO  RADS5/RADSV  YE132- RECEPT N209813 217325 'Lts;s"we fgé%‘; =
o EQ45391  YEIR2 ;‘;FBISED ::'[]“fs’f:‘c::’;iig“'m° BIOMED  MASIMO  RADS/RADSV  YE132- RECEPT N209821 217325 'L'L‘T;quue fgé%‘; =
& EQ4532  YEI32 (T)EFBI:ED g::;_";rf:é::;if‘g:as”“° BIOMED MASIMO  RADS5/RADSV  YE132-RECEPT N211249 217325 “L‘osgfs"que /22;/53;1 35
%, EQ4s3s  YENIS ;gsgfsen ;;ﬁﬁ:;ﬁgﬁ;ﬁféﬁ?n BIOMED  AIRLIQUIDE Monnal T60 YE118 RECEPT MT60-08265 202216 'S;fs"que fgé?gé] o
e EQ45383  KEION Eﬁgﬁgo IED’:Z mubipurpose. ASM EXT.5M. | cETER [ 4sM® KE101- RECEPT ggFBIrEED 217794 mj;s"que fggm;';?m
Q mew n [, ST oo S, aew M, wme

Les détails de I'équipement apparaitront.
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a) Entrer le numéro MSF (unique pour la mission)

b) Transferer I'équipement dans I'’emplacement physique

RECEPTION
eo-45327

AL EXCELLEWT -

EMPLACTMENT

WIS

c) (Véhic@Ml seulement) Initialiser I’équipement

d) changer le statut si néccessaire

e) Vérifier numéro de série et année fabrication

=» Vérifiez que les informations sont correctes et assurez-vous que les 4 taches suivantes sont faites

=» Cliquez sur I'onglet « Entrée »

=» Contréler 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

< EQUIPEMENT ? ' ENREGISTRER
EQ-73980
Recherche 3énéral DI-BT Histornique Compteurs Maint. Préventive Chronologie
CODE EQUIPEMENT EQ-73980 NUMERO MSF  DEF-005
* DESCRIPTION DEFIBRILLATEUR EXTERNE SEMI-AUTOM.(AED Pro), manuel frangais

ENTREE DANS LE PARC

Modalités  ACHATINT MSF Logistique

Date de mise en service 13/04/2023 ‘I 452994

Date de fin

ACHAT (DETAILS)

Date d'achat Date de commande Date de facture  24/03/2023

Financement e e 22/078/F R/CF 142 Numéro de facture 331813

numiBro ok T 200315 Prix d'achat (€) 4520,94
nternation:

=> Imprimer I'étiquette D.4 Comment imprimer les étiquettes des équipements ?

Spécifique pour les Véhicules, Générateurs, pour la réception :

1) Regarder I'onglet “Spécification Techniques” depuis I'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 a propos de la clé et une photo du numéro de série du chassis.

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 a MSF Logistique sont toujours dans la zone de réception du
projet qui les a commandés.

Pour extraire toutes les informations a propos des équipements de la zone de réception,
= cliquez sur « DONNEES GENERALES », dans I'application REPORTING, et dans le dossier
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Site: MSF-F

¥ MAINTENANCE

H GESTION DE PARC v @ 1. EQUIPEMENTS

= - MSF100 - Liste des équipements (MSF100)
DONNEES GENERALES A
MSF101 - Inventaire complémentaire (MSF101)

2 ARBORESCENCE

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

MSF104 - Liste des équipements transférés (MSF104)

SOCIETE

MSF107 - Liste des équipements sortis de la flotte ou en SAV (MSF107)

S MSF110 - Suivi des inventaires (MSF110)

REPORTING MSF306 - Liste des équipements manquants (MSF306)

TOUTES MISSIONS MSF307 - Liste des équipements en E-PREP (MSF307)

EQUIPEMENT MSF312 - Liste des équipements dans "Réception” (MSF312) |
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D.1 Transférer un EQ d’un
endroit a un autre a '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 a mon projet

D.4 Imprimer les étiquettes
des éguipements

D.5 Joindre un document au

EQ et le consulter (ordinateur
et tablette)
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un autre (parent/enfant),
consulter et supprimer

D.7 Usager, définition, le
créer, I'assigner/retirer a un
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D.8 Changer le statut
(stock, actif...) d’'un EQ et
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D.9 Changer I’état général
(bon, mauvais...) d'un
équipement

D.10 Rédiger une note pour
un égquipement
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D.1 Transférer un EQ d'un endroit a un autre a
I'intérieur de votre projet

=> Ouvrez la page de I’équipement que vous souhaitez transférer (depuis I'application Equipement ou
'un des modules Gestion de parc)

= Cliquez-sur le bouton TRANSFER L'EQUIPEMENT

MEMO =0 D |||  Rechaheocue il @ ? & O
HISTORIQUE
Site: MSFF EQUIPEMENT >
J MAINTENANCE 60z

Recherche | Génénal | Entrée | DI-BT | Mistorique ~ Comptewrs = Maint Préventive  Chronologie

¥ GESTION DE PARC

a DONNEES GENERALES * CODE EQUIPEMENT  EQ-68129 * ETAT GENERAL  GOOD - “STATUT  STOCK
7 € n CHANGER LE STATUT
IDENTIFICATION EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT
* Numéro MSF MTP-043 * Code Emplacement  CD146-BASE-EXTE = Code équipement perent =
* Description  MOTOPOME essence. (Koshin SEV-80X) 105/ Emplacemsp Equipement Parent
x TRANSFERER LEQUIPEMENT
EQUIPEMENT
CLASSIFICATION INFORMATIONS FABRICANT USAGER
CATALOGUE MEMO
ADMIN : UTILISATEUR *Famille GMI - *Marque  Koshin Code Usager 3
*Type CWATMTP ». SEV-80X Nom
eMSF CWATMTPGEN - * Année fsbricstion 1900 Fonction

*N*deséric 201103853 Service

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 'emplacement dans la case « a 'emplacement » (c’est
comme une barre de recherche). Vous pouvez remplir le code de 'emplacement ou la description

EQUIPMENT TRANSFER

TOSITE: MSFF -

TO LOCATION  log =
DATE Code Description Mission  Project
VENI5OFF- 2 VEI15-OFFICE-  STOREZ YEI YEI15
YET15-OFFI-LOGS ~ YE115 - OFFICE - MAIN LOG STORE YEI YENS
COMMENT  vE115 KHHO-LOOF  VEI15-KHAMER HOSPITAL -LOG OFFICE  YE1 YENS
YEI15-OFFI-LOOF  YE115 - OFFICE - LOG OFFICE YE1 YEIS

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

devez cliquer sur le petit triangle ( * ) pour voir le sous-emplacement. Et cliquez sur le texte de
'emplacement final pour le sélectionner

SELECTIONMNER UN ELEMENT DE UARBORESCENCE

FILTRES

Afficher le systéme  PRIMAIRE - Filerer

ARBORESCENCE

= ol MseF.MsEE
all AF1 - Afghanissan Mission
* gl AF1-RECEPT - AF1- Equipment Reception
| b ol AF101 - AF101 - Coordination
v gl AF126- AF126 - Bamysn Explo Action
b gl AF146 - AF146 - Messies intervention
ol #F143 - 47149 - Reguiar Project
* ol AF145 RECEPT - AF149 - Equipment Reception
AF149 - Blue

Q dl sF1a98uHD

v gl AF143-BUHO-FLOY - AF143 - Blue House - Floor 1
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Point de vigilance : /" vous devez cliquer sur le triangle * pour voir la sous-localisation. Cliquez
ensuite sur le texte de I'emplacement final pour le sélectionner

—» Remplissez le commentaire :
o Laraison du transfert (pour remplacer EQ ? De nouvelles activités ? Don a qui ? Si un prét
pour combien de temps ?)
o Pour les grands trajets :

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

®=  Qui suppose l'avoir regu ?

Conseil : plus vous étes précis dans le commentaire, plus il est facile de comprendre a I'avenir ce qui
se passe. Ce commentaire ne peut pas étre 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 étes la personne qui envoie ’'EQ a un autre projet

=> OQuvrez la page de I’équipement que vous souhaitez transférer (depuis I'application Equipement ou
'un des modules Gestion de parc)

=> Cliquez sur le bouton « TRASNFERER L'EQUIPEMENT »
=» Sélectionnez la zone EQUIPEMENT RECEPTION de votre projet

¥ gl MSFF-MSFF

w

d YE1 - Yemen Mission

w

a YE115-YE115 - AMRAN PROJECT

YE115 - EQUIPMENT RECEPTION

=» Remplir le commentaire
= Cliquez sur TRANSFERER

=> Informez la personne qui va recevoir 'EQ qu'il est en zone réception

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

Vous étes la personne qui a recu ’EQ d’un autre projet

= Allez dans I'application RECEPTION
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=> Ouvrez la page de I’équipement et suivez les instructions du D.1 Transférer un EQ d’un endroit & un
autre a l'intérieur de votre projet ?

RECEPTION

Seacen

il @ ? & d

£0-58767 YENS

Q69674 YENIS

EG69670  YEIIS

€0-60671 YENS

EQ69672  YENIS

EQ69433  YEIIS

COMPUTER lapicg {Lenove T470)

wears  COMPUTER g P
IR :‘;:‘r SCALE (Seca 354). slectronic,
TOREDERNED e oo onty | BIOMED
rogeoery SWSONETI Sonahesme ey
ome oerep NEAMY SCALE (Geca 350, herine.
6 BE DEFINED :r;:wr SCALE (Seca 354), slectronic, BIOMED

Statsirip

Sunswip

354

54

YE5- RECEPT

VEV15- RECEFT

VE15- RECEPT

YEI15- RECEPT

VEV15- RECEFT

VEN15- RECEPT

PFI8PKST

5354357210470

136039022111

138082122111

£354357210298

BI54357210063

BLO734Z

274855

275258

5%

274895

266338

Casier Départ

Logistique
MSE
Logistique
MSF
Logistique
MSF
Logistique
MSF

z/ond
IFRIVEN1S

27064
IFRIVENS
27064
FRIVENS
22/064
[FRVENS
221064
IFRIVEN1S

22/04)

D.3 Transférer un EQ d’'un autre projet a mon projet
(En direct)

Vous avez regu physiquement un équipement d’'un autre projet, mais cet équipement n’est pas dans la

zone de réception

=» Ouvrez I'application TOUTES MISSIONS dans le module DONNEES GENERALES

=> Ouvrez la page de I’équipement et suivez les instructions du D.1 Transférer un EQ d’un endroit & un
autre a l'intérieur de votre projet

il @ ? 8 O

SIOMED

CONCEMTRATELIR O2 (New Lide -
2 e BIOMED AIRSEP

VEHICULE TOYOTA
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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 a imprimer
o Option 2 : vous n'avez que 1 étiquette a imprimer

Option 1 : Imprimer plus de 1 étiguette

=> Ouvrez 'application EQUIPEMENT dans le module Données générales

A 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 I'étape 3

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

=) < Wil @ ? 8

EQUIPMENT

Seaech

: o [

DESCRITION ¢ wr ¢ guns o 3 & o & S oRERw S wad ©
GFFI

COMPUTER laptop {Lenava 18/043

YENS  LAP12Z " Lenow 460 ACTIF EXCELLENT 2018 YE115-0FF1LOOF PCOKRIXK 7,
o 0 c 2 5 PLOKR FRvon 700

T460p) qresty keybaad
COMPUTER lapteg (Lunove
TA40) qesty keyboand

LAP-033 o LENOVD  TH40 ACTIF G000 2018 YE115-OFFLLOOF PCOMBKES 779,00

830,00

vENS

P 280
S CESSOCS L) L (gl STOCK EXCELLENT 2021 YEI1S-OFFHLOOF SCG1380FST

3SGT) queny keyboad L 5113567 e

ALYELD)

YENS  LAP33)

MTER lapiep (HP 810CE P i STOCK EXCELLENT 2021 YET15-OFFLOOF 5001 30FZZ i 64266

VENE WP e evbomnd 5113567 FRYENTE

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

=

—> Cliquez sur , Une fenétre pop-up s’affiche :

MSFAD0 - MSFADD -Labels (Small - preferably in POF
MSF401 -MSF401 -Labels (Large) - preferably in POF

MSF402 - MSF402 - Labels (Small) with serial number - preferably in PDF
MSFA03 -MSFA03 - Labals (Small) with QR Code - preferably in POF

MSF404 -MSF404 - Labels (Large) with QR code - preferably in PDF

=» Sélectionnez la taille de I’étiquette vous souhaitez imprimer en cliquant & 'intérieur de la liste
déroulante. Selon votre choix du format d’étiquette, vous obtiendrez les impressions suivantes :

LAP-122 -
SN : PCOKREXK MSF402 — Etiquettes
CODE : EQ-14308 (petites)Avec numéro de série E&E Ap-122 )
L : MSF404 - Etiquettes
I‘E'I%L:.le g% MSF403 — Etiquettes [E1&%5% cooe : Ea-14s08 (Grandes)Avec code QR et
EFEE 2R (petites)Avec code QR S/N: PCOKRBXK numéro de série

=» Choisissez le type de format pour exporter ces étiquettes — Vous devez choisir au format PDF adapté
aux étiquettes standard MEMO (commandées a l'internationale)
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Quickreporting list  MSF404 - MSF404 - Labels (Large) with QR code - preferably in PDF -

QUICKREPORTING FORMAT

@) PDF Excel (xlsx) Word (docx)

v  LAUNCH

m o W

=> Cliquez sur le bouton LANCER pour générer le rapport

J ALTAIR Enterprise 144 rev. 45 X MSFA04__Ftiquettes (Grande) ave: X = + - o X
(e O A httpsy/memo msffr/altair/viewreport?outputformat=PDF&reporturi=/EQUIPEMENTS/MSF404 bd & B w =
[a] 1 surt — + Zoomautomatique v oaBn|»
~

oK .

E ..~ CODE : EQ-14808
SIN : PCOKR8XK

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

1 B | w

Pop-ups blocked:

« aboutblank#blocked

I @ 2 Always allow pop-ups and redirects from https:/,

O Continue blacking

Managt ’ m

« ¢ @ d B 1 »

[ ST —— *

6

=» 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 a I'étape suivante. Si cela fonctionne, mettez le papier d’étiquette
dans I'imprimante et imprimez a 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 étre modifiés en fonction du modéle de
limprimante, de la marque de I'ordinateur et de la taille des étiquettes.

‘EEl <=©

Attention a la maniére de mettre le papier dans I'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 :

e & % éa B .

Imprimante : NPI75054A (HP Color Laserlet MFP M277n) v Propriétés Options avancées Ajide @ ~
Copies: |1 = [l imprimer en nuances de gris [noir et blanc) Economiser de lencre/du toner (D
Pages a imprimer Document : 209,9 x 297 0mm

®) Tout Actualles Pages 1 210,02 x 297,01 mm

* Autres options

Mise en page x
Dimensionnement et gestion des pages (1)

Taille Affiche Multiple Livret

() Ajuster O Taille réelle

O Reduire les pages hors format €8] Echelle personnalisée:  [100 35

[[] Choisir la source de papier selon le format de la page PDF

Papier
Orientation :
O Auto. O paysage R =
Source Séiection automatique ~
Commentaires et formulaires i L
@ || Résumer les commentaires e —— Orientation Marges (milimétres)
— T N (®) Portrait 25 = 25
Page 1 sur 1 () Paysage 25 25

=== Imprimer Annuler

i

=> Collez les étiquettes sur I’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 I'autocollant

Option 2 : Imprimer une seule étiquette

=> Ouvrez 'application EQUIPEMENT dans le module DONNEES GENERALES
=> Ouvrez la page de I’équipement que vous souhaitez imprimer

MEMO =0BOhsse o i@ ? & O

HISTORY

Site: MSF-F
EQUIPMENT ) v SAVE
J MAINTENANCE v EQ-46164
Searc 2 WR- WO asure po ventiv .S meline
! FLEET MANAGEMENT Search General ntry WR - Wi History Measure points Preventive maint. Stops Timelin
~
& GENERAL DATA ~ * EQUIPMENT CODE  EQ-46164 * GENERAL STATE  EXCELLENT - *STATUS ACTIF
“ny TREE-VIEW n CHANGE THE STATUS
LocaTion
IDENTIFICATION LOCATION PARENT EQUIPMENT
B company
*MSF Number  KF-093 *Location code  KE153-OFF1 =

Parent equipment code

BS sTarF

) *Description  MOTORBIKE XTZ125 with Courier Box Location KE153 - OFFICE Parent Equipment
£ REPORTING -

n TRANSFER THE EQUIPMENT

" ISSIONS
& ALL MiSSION:

o EquiPMENT
CLASSIFICATION MANUFACTURER INFORMATION STAFF
§ mEMo caTaLos
* Family VEHICULE - *Brand  YAMAHA Staff code 3
ADMIN : USER
“Type  TMOT - “Model XTZ125 Name
¥ PATTERN: PM
*MSF Code  TMOT-GEN - * Manufacturing year 2020 Function
ERTIERNEMETER, *Serial N*  LBPKE1179000030602 Service

ADMIN ; LOCATION

=» Cliquez sur ® , Une fenétre pop-up s’affiche
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Liste des rapports  MSF403 - MSF403 - Etiquettes (Petite) - QR Code - de préférence en PDF -

PARAMETRES DU RAPPORT
tion MSF-FORM
“Site MSFEF
nent  EQ-18911 -

o4

z

FORMAT DU RAPPORT

=» Vous devez définir la position (ligne, colonne) de I'étiquette dans le document généré. Dans cet
exemple avec feuille grande étiquettes, 10 autocollants sont déja utilisés, vous souhaitez
imprimer en position jaune (Colonne 2, lighe 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 a I'’équipement, aux bons de travail, etc. Cela permet
d’associer des fichiers aux équipements tout en conservant I'historique de tous les équipements MSF
sur le terrain.

Ordinateur

=> Ouvrez la page de I’équipement, du BT, etc. auquel vous souhaitez joindre un document.

=> Cliquez sur Iicéne puis sélectionnez I'option [Ajouter un document]

=68 96 6

Création » [EQ15767 Brmasrs  [Prmasas
B sauvegarder « > \
Annuler
:'] Maint. Préventi
Modifier le statut

a Ajouter un document J

Transferer réq ‘IHCATION

Numero MSF | WA012 |

INFANT © 600-3). mobile |

CLASSIFICATION

Famille | BIOMED

Type | EEMOWA!
Code MSF | EEMOWAIE3~

‘ ‘ 4

Une nouvelle fenétre contextuelle apparait

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

AJOUTER UN DOCUMENT

l@} Mouveau fichier O Lien O gibliothéque ALTAIR O giblicthéque nationale

Dossier | -

Code document I 1853 Description I

La deuxieéme partie de la fenétre contextuelle apparait

+ Parcourir

=» Cliquez sur le bouton pour obtenir le fichier a joindre.
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AJOUTER UN DOCUMENT X

(@) Nouveaufichier () Lien () Bibliotheque ALTAIR () Bibliothéque nationale
* Dossier ADMIN -
* Code document 5284 * Description

CHARGER UN FICHIER SUR LE SERVEUR DE DOCUMENTS

+ Parcourir

v VALIDER VALIDER ET FERMER

=» Ajoutez une description a 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 ».

. ackup_osses SF_20L61004
&) Cabgories

5 o 10 access soluton

B Suppont crganisation

& OneDive - MSF |=
B SharePoint
& s

Biblicthéques

T — R Trer—
|

MEMO téléchargera le document, ce qui sera confirmé par I'apparition du message :
o/ Lefichiera été charge

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

V Document ajouté avec succés

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

Consultation

. L . = DOCUMENTS LIES
=> Pour voir les documents liés, cliquez sur I’|cone

4 EQUIPEMENT
EQ-2429

Recherche Général DI-BT Historique Compteurs Maint. Préventive Immobilisations Chronologie

Une boite de dialogue s’affiche.

Q

=> 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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Les autres fonctions sont les
suivantes :
% pour supprimer le document
E} Equipement EQ-2429 u AJOUTER u TELECHARGER TOUT pp

B DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

# pour remplacer le document

- existant par un autre

Conseils : pour le rapport BT par société externe, vous pouvez le joindre a 'EQ et non au BT. Il est
plus facile d’y avoir acces aprés (pas besoin d’ouvrir BT par BT, vous les verrez tous sur la méme page)

Tablette

=> Ouvrez I’application d’équipement dans MEMO, cliquez en bas sur le bouton caméra ® ou allez
dans 'onglet « Documents » et cliquez sur le bas sur le PLUS ¥

=» Sélectionnez le document ou prenez une photo

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

b. Sivous souhaitez prendre directement la photo, cliquez sur « image »,
Prenez une photo,
Cliquez sur « ENREGISTRER »H

=> Cliquez en bas sur le bouton de synchronisation pour synchroniser avec le serveur :
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R EXETRET

0
VIEW  HISTORY \!ms

POX-018 (EQ-55421)

Cocanon

Q110 - Floce 3 (1Q11043)

iatormation

MSF number
poxa1E

Oescription
METER, PLLSE (Masimo RAD5) + acoessories.

Type Attach a document

K Woukd you ke 10 take 8 picture o kmport &

p Gocument from your device 7

soMED
GOpMENT PP

St

acte

Nisus)

Labor in charge
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D.6 Lier un équipement a 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 I'équipement

« Parent » et la radio sera I'équipement « Enfant ».

Création du lien

= Allez dans I'application EQUIPEMENT, ouvrez la fiche de I’équipement “enfant” (la radio dans notre

exemple)
EQUIPMENT
v
( EQ-2397 > SAVE
Search General WR-W History Messure points Preventive maint mefine
EQUIPMENT CODE  EQ-2397 * GENERAL STATE BAD bt *STATUS ACTIF
CHANGE THE STATUS
IDENTIFICATION LOCATION PARENT EQUIPMENT
* MSF Number HFMOD109 * Locetion code  ML106-BURE-EXTE
* Descripvon  EMETTEUR-RECEPTEUR HF (Codan Envoy X Locstion  ML106 - Buresux - Extérieur

u TRANSFER THE EQUIPMENT

=* Dans la section EQUIPEMENT PARENT, sélectionnez le code de I’équipement parent (la voiture
dans notre exemple). Cette boite 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

|
IDENTIFICATION LOCATION PARENT EQUIPMENT
*MSF Number  GPS-001 *Location code  YE115-OFFI-LOOF = Parent equipment code =
Code MSF Number Description Status Family Type Location Project
EQ-16066 008 HILUX 4x4 (LAN) 6 seats, diesel LHD pick-up double cabin ACTIF VEHICULE TVEHPICKUP MROFR22G2D0758743 YE115- OFFICE YENS5
EQ-16067 MOB-005 MINIBUS 4x2 (Hiace KDH) 15 seats, diesel LHD ACTIF VEHICULE TVEHMINIBUS JTFJK02P200028981 YE115- OFFICE YEN5
EQ-32673 MOB-022 HILUX 4x4 (LAN) 6 seats, diesel LHD pick-up double cabin ACTIF VEHICULE TVEHPICKUP MRODBICD5K5142219 YE115- OFFICE YENS
EQ-39521 MOB-026 LANDCRUISER 4x4 Petrol LHD hard-top GRJ76 ACTIF VEHICULE TVEH4X4 JTEEU73J1LF001596 YE115- OFFICE YENS5

Une fois sélectionné, le code de I'équipement et le numéro MSF apparaitront.

= Cliquez sur ENREGISTRER
Pour info : Pour relier deux appareils, I'utilisateur doit avoir accés 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’acces aux familles Véhicule et Radiocom).

Consultation

Pour voir la liste de tous les équipements liés a I'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 a 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’accés a la famille de I'équipement parent (ex : une radio dans
une voiture : un utilisateur, qui dispose de droits d’accés a la famille Radiocom, ne pourra inventorier la

radio que s'il a un droit d’accés a la famille de Véhicules)

Pour info: Lors d’un inventaire, si l'utilisateur dispose des droits nécessaires pour voir les 2 familles,
I'équipement parent devient un emplacement pour I'équipement enfant

Supprimer le lien

Pour supprimer le lien entre deux équipements :

=> Aller & la fiche d’équipement enfant
=» Supprimez le code de I'équipement parent.
= Cliquez sur ENREGISTRER

£Q-2397
EQ-2397 BAD - TATUT ACTIF
n CHANGER LE STATUT
IDENTIFICATION EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT
HFMOD109 * Code Emp ent  ML106-BURE-EXTE = nt La-efﬁ\) =
n  EMETTEUR-RECEPTEUR HF (Codan Envoy X Emplacement  ML106 - Bureaux - Extérieur ar & /

EQ-2397 * GENERAL STATE BAD - ACTIF

CHANGE THE STATUS

IDENTIFICATION LOCATION

¢ HFMOD109 t e ML106-BURE-EXTE

EMETTEUR-RECEPTEUR HF (Codan Envoy X Location  ML106 - Buresux - Extérieur

u TRANSFER THE EQUIPMENT
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D.7 Usager, définition, créer et assigner/retirer a un
équipement
Définition

Un usager est une personne qui a la responsabilité exclusive d’utiliser '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 probleme, nettoyage de base, parfois maintenance de 1°' niveau...

L’équipement doit avoir un usager attaché : ordinateur donné a quelqu’un en fonction de son travail,
équipement biomédical pour une infirmiére 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 hopital (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 étre créé pour connaitre I'utilisation de cet équipement.

Créer un usager

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

= Dans le module DONNEES GENERALES, sélectionnez USAGER. Vous verrez la liste du personnel
de votre mission/projet.

=> Vérifiez si le personnel n’est pas déja créé ou inactivé (recherche critére supprimer le filtre en
cours)

= Sinon, cliquez sur 'icéne “*

A WM E?E<TY

USAGER
Recherche

SO102:NAM
ST4626 so1 $0102 S0102-OUTREACH ACTIVITY MANAGER

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

=» Renseignez les informations relatives & ce membre du personnel selon ces régles :

o Dans le champ « Fonction », les données saisies doivent étre 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 (AA00O) dans cet exemple MW110
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Recherche Général

*N'USAGER ST-7760 NO!J.FREN ®
;om._/?_= = —— .

MISSION W1 PROJET _IW101

EMAIL N TELEPHONE N° MOBILE

Conseils: Prénom, nom: ne pas utiliser le nom personnel mais la position pour tenir a jour MEMO en
cas de changement de personne

Conseils: Pour le service, limité le nom différent aide a trouver une personne. L’opération est pour PC,
traducteur, chef de mission...

Conseils: ne remplissez pas I'email et le numéro de téléphone: la liste de contacts sera le meilleur
endroit pour suivre ces informations.

Assigner un équipement a un personnel

Cette étape est apres pour créer le personnel

= Aller dans I'application EQUIPEMENT (ou n’importe quelle application de gestion du parc),
sélectionnez I’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 fleche + puis sur « choisir une valeur »

EQUIPMENT > B s
EQ-14808

General

ATE EXCELLENT - *STATUS ACTIF

* EQUIPMENT CODE  EQ-14808
n CHANGE THE STATUS

IDENTIFICATION LOCATION PARENT EQUIPMENT

Number LAP-122 * Locauon code  YE115-OFFI-LOOF Parent equipment code =

scription  COMPUTER laptop (Lenovo T460p) qwert Location YE115- OFFICE - LOG OFFICE Parent Equipment

n TRANSFER THE EQUIPMENT
CLASSIFICATION MANUFACTURER INFORMATION USAGER
*Family IT - nd Lenovo [
*Type ADAPLAP A4 * Model T460P
* MSF Code ADAPLAPEL46Q - * Manufacturing year 2018

Senial N*  PCOKR8XK

=» Sélectionnez le personnel en cliquant sur
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AL Go00 “STATUT ACTE

EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT

0 CRDINATELR portatie (Lenove T440) ciavees Capmpemment Pmems

CLASSIFICATION INFORMATIONS FARRICANT
Leeowe
. ADAFLAR - “asssie Ta%0
ADAPLAPELTAA

Pewane

=» Cliquez sur ENREGISTRER

Supprimer un lien entre un EQ et un usager

Dans la page de I'équipement, supprimez le code de l'usager et enregistrez

USAGER

yyyy

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

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

—> Allez dans I'application EQUIPEMENT (ou n’importe quelle application de GESTION DE PARC),
ouvrez la fiche de I’équipement dont vous souhaitez modifier le status

= Cliquez sur le bouton CHANGER LE STATUTER emcenicennr

=» Sélectionnez le nouveau statut

MEMO = 0BD®e oo i G ? 8

% d—’
HISTORY
E: SF-F
She S EQUIPMENT S s
¥ MAINTENANCE EQ-46164
H FLEET MANAGEMENT General | Entry  WR-WC History = Measurepoints  Preventive maint Stops imeline
s GENERAL DATA * EQUIPMENT CODE  EQ-46164 *GENERAL STATE  EXCELLENT - *STATUS ACTIF
. TREE-VIEW n CHANGE THE STATUS
LOCATION
PARENT EQUIPMENT
L. coMpany
MSF Farent equipment code =
= s
* Dy Parent Equipment
£4 REPORTING =\ ACTIF Actif / Active
r? ALL MISSIONS =, | DECLASSE Veéhicule déclassé / Decommissioned vehicle
@ EquiPMENT o four Sartie de parc / Out of the fleet

STAFF

EPAIR En réparation / Under reparation

TOCK Stock
=, [ePREP EPREP
o f sav SAV

La conséquence du nouveau statut :

STATUS CONSEQUENCE AUTOMATIQUES

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

DECLASSE
(uniquement Rien
véhicule)

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

e Créer un tableau pour obtenir des informations sur la raison de I'absence de
flotte,

e Cet équipement disparait pour les applications « Toutes les missions »,
« Equipements », « Inventaire », « Informatique », « Energie », « Satellite »,
ouT « Biomed ».

e Cet équipement apparait dans I'application « Sortie de parc » DU MODULE
Gestion du parc
Pour véhicule / GMI

e Arréter le suivi de la consommation de carburant
e Dans l'application Véhicule GMI, I'équipement apparait en gris

REPAIR Rien
STOCK e Annuler tous les BT ouverts, rend inactif le plan de maintenance préventive
E-PREP Rien
e Créer un tableau pour obtenir des informations sur la raison de I'envoi du
SAV
SAV e Possibilité d’'imprimer le formulaire SAV

e Cet équipement disparait pour I'application « Toutes les missions »,
« Equipements », « Inventaire », « Informatique », « Energie », « Satellite »,
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« Biomed ».
e Cet équipement apparait dans I'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 apparaitra pour expliquer quel est le probléme.

D.9 Changer I'état général (bon, mauvais...) d'un
équipement

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

e
« ENREGISTRER
s EQ1861 ’

Recherche | Geénéral | Spécifications =~ Enrée  DI-BT | Historigue = Comptewrs | Consommations | Maint. Préventive

* CODE EQUIPEMENT EQri861 " ETAT GENERS *STATUT EPREP
n CHANGER LE STATUT
GOOD

IDENTIFICATION e EQUIPEMENT PARENT
OQUTOFORDER

* Numeéro MSF - GEN-002 * Code EMplacement g Code équipement parent

* Description  [GENERIQUE] Générateur Emplacement  IW110 - Projet Equipement Parent

n TRANSFERER LEQUIPEMENT
ST DEFINITION EXEMPLE : LAMPE D EXAMEN
GENERAL '
Excellente Toutes les fonctions fonctionnent Il suffit d’acheter

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

La deuxieme fonction n’est pas fonctionnelle, la
Mauvais / bad | 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 I'EQ ne fonctionne plus

. : T Ne pas allumer, la téte se déroche
ou présente un risque a l'utilisation
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D.10 Rédiger une note pour un équipement

= Allez dans I'application EQUIPEMENT (ou n’'importe quelle application de GESTION DE PARC),
ouvrez la fiche de I’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 'une de ces
informations n’est pas mise a jour, nous aurons 2 informations contradictoires.

Point de vigilance : L’historique de la note n’est pas enregistré. Les informations importantes sur
I'équipement lors d’un transfert doivent étre écrites dans les commentaires lors du changement
d’emplacement

= N = i Q e | o
=DbBHhHe s Wil @ ? & %O
HISTORY
EQUIPMENT B e
EQ5164

' FLEET MANAGEMENT  ~ General

£ siomen

L ~EQUIEM Q48164 E EXCELLENT - . ACTIE

D

& e n ErE T

© cma

G SATELLITE - EXPORT IDENTIFICATION LOCATION PARENT EQUIPMENT

D 5

' SATELLIE - Aomin o wrom - . = an =
o 5 &Ps

B *0e MOTORBIKE XTZ1.28 wah Courier Box o<ation  KEIS3- OFFICE

& 1T comPuTERS. n S

o VImES

£ 1T - CONNECTIVITIES

3

L CLASSIFICATION MANUFACTURER INFORMATION STAFF

TN

b ¥ VEHIGLE - “Erand  VAMAHA Staff cooe *
£ savrRETURN HO : . —

o 5

e = ®  TMOTGEN - * Manufscturng yesr 2020

W LBPKE1 179000030602
HISTORY LAST SURVEY

2 0 AL
& ADDIONAL

by basalogEes1sa 3 Last survey date  14/12/2022 1245

10/08/2020 0758 Last survey state  TROUVE

by miogmemo £

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

e E.OProcessus e E.2 Suivre le bon déroulement d’un

e E.1 Réaliser un inventaire (tablette) inventaire (ordinateur) avec MEMO

E.O Processus.

Pour rappel, selon les Basics, vous devriez faire un inventaire de votre matériel tous les 4 mois (en avril, en
ao(t et en décembre).

Et pour votre information, n'importe quel compte MEMO peut inventorier un équipement méme s’il n’est
pas répertorié sur sa tablette.

Lors de l'organisation d’un inventaire, la liste des emplacements a inventorier doit étre définie (exemple :
les bureaux, puis I'hdpital, enfin la pharmacie,...), en suivant quelques conseils pour la préparation et
'aprés 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 a 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 I'exécution d’un inventaire, le faire avec des responsables de service
- ldentifier les RH qui réaliseront I'inventaire pour planifier leurs activités afin qu’ils s’y consacrent
pleinement.
o Note : comme signalés dans les Basics, les inventaires doivent étre 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 étre communiqué au préalable a
I'équipe logistique
- Aprés 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 a
partir d’Internet
o Note : Si vous avez déja 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 'emplacement et ses sous-emplacements sur lesquels vous ferez
linventaire.
3. Indiquer 'emplacement de I'inventaire,
o Pour chaque emplacement (salle, chambre, étage... en fonction de I'organisation de votre
arborescence), vous indiquez ol vous vous trouvez.
4. Inventorier I'équipement,
o Vous indiquez les équipements qui sont trouvés, manquants, transférés et vous vérifiez
ceux qui ne sont pas retrouvés.
5. Finaliser I'inventaire.
o Vous complétez l'inventaire et synchronisez les données avec MEMO.

Purger la base de données puis synchroniser

. . N Paramétres . .
=* Cliquez sur le menu =pms sur Parametres puls cliquez sur Purger la base de

v

données

L ot valider
Altair 'i‘ L]

Paramitres

https:{fmema.msf.fi/altairmest/

MSF-FORM

% o

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

W Synchronisation global

Définir la portée de I'inventaire

=» Cliquez sur le menu = puis cliquez sur I'option Recencement d'équipements
i Recensement d'équipements
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1) Surla page « Enquéte sur I’équipement », cliquez sur le bouton e pour créer un nouvel
inventaire :

=» Parcourez I'arborescence du projet en cliquant sur les emplacements. Et cliquez sur le bouton d’un

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

Recensement déquipements

-

Exemple : Si vous faites un inventaire de tous les services de I'lPD 2 a I'hdpital, vous indiquez
I'emplacement « BD102 — Hbpital (IPD2) ».

Point de vigilance : Lorsque vous choisissez I'étendue de I'inventaire, choisissez TOUJOURS
I'emplacement principal. Par exemple, pour inventorier 'urgence puis 'unité de soins intensifs,
choisissez « HOPITAL » et non Urgences, auquel cas vous devrez répéter toutes les étapes aprés la
synchronisation une fois I'inventaire des urgences terminé.

Commencer I'inventaire : indiquez I’'emplacement de I’'inventaire

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

—> Cliquez sur ’emplacement que vous souhaitez inventorier (la piéce ou vous vous trouvez) afin
de le sélectionner.

Exemple : Lors de I'inventaire de I'’hépital, lorsque vous entrez dans 'unité de soins intensifs pour
effectuer I'inventaire de ses équipements, vous indiquez 'emplacement « Hopital — USI ». Vous
pouvez revenir a la liste des services de I'hdpital en glissant le doigt de droite a gauche.
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1741 Jeu, 1 fvr, B

41 jou 1 fowr. B 1741 jeu. 1 ferr, BE

Etape 2: trouver les équipements

Etape 2: trouver les équipements

Q Recherche 3 £

Etape 2: trouver les équipements

Qecherche Y e

HT121-HOPI-BIPD

R

W Wz W W Wiz

Mission Haiti HT121 - CENTRE TRAUMA ET HT121 - CENTRE TRAUMA ET HT121 - Hopital
BRULURES BRULURI
HT121 - CENTRE TRAUMA £T Q 112t o e

HT121 - Hopital IPD Brulé

Q s ) i 9 9
9 9 e ViRs I ¢
Q Q i < Q %
Q Q i ‘ Q Q
T o 2 9 %
B et Q i R Q T

TAB- Q “- Q _“ 9 o 9 Hmz
9 .
Q& Q-
) Q & Q: Q
9 W L
an= o5 =2
9 HT121 - Hop
PP e o e o0

Ensuite, vous accédez a la liste des équipements qui sont censés étre présents a cet emplacement :

La signification des différents couleurs / boutons /icones

4

Fond gris : EQ a l'intérieur

Fond gris : Equipement avec enfant : cliquez dessus pour faire 'inventaire des enfants

9 Fond bleu : 'emplacement est vide
Fond bleu : Pas d’équipements enfants
a Fond violet : I'équipement est le résultat d'une recherche en cours.

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

Appuyez sur retour
l'inventaire

ou < (bouton physique ou tactile en bas de la tablette), pour revenir a

Equipement non inventorié
Equipement trouvé

=y
)
=0
(L Equipement transféré
*

Equipement manquant
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2 3
= 2/ ]
Bouton pour le changement de statut manuellement (trouvé ou manquant)

ED: Ajouter un EQ sous cet emplacement en scannant son étiquette MEMO (QRcode ou
1 B barcode) ou en scannant I'étiquette du fabricant comprenant le QRcode ou barecode du
numeéro de série

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

Recensement d'un équipement

eg-64533

ANNULER OK

ou

Recensement d'un équipement

PH48fhjs

ANNULER OK

Message automatique possible suite a ces actions :

Léquipement eq-64533 a été trouve

: I'équipement était déja dans ce sous
emplacement : Il a maintenant le statut "TROUVE"

Léquipement eq-64533 a été déplacé dans la localisation

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" I'équipement sera
renvoyé dans sa précédant localisation.
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Code non reconnu. Pour créer I'équipement, passez par l'interface web.

O Sivous scannez une étiquette MEMO : ce message peut signifier que :
= |'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 Sivous scannez une étiquette du fabricant :
= L'équipement n'existe pas dans MEMO : vous devez le créer apreés l'inventaire et
imprimer une étiquette
® Le numéro de série n'est pas enregistré de la méme facon dans MEMO que sur
I'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 (glucométre nova), ou
numéro de série dans MEMO non renseigné "A définir")

o Sivous rentrez manuellement le code EQ :
= |ly aune erreur de saisi dans le code (exemple oubli de mettre le tiret entre EQ et son
numero)
= L'équipement est enregistré dans une autre mission (un autre pays)
= |'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 Sivous rentrez manuellement le numéro de série
= |ly 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 aprés 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 apparaitra sur la tablette et de nouveau dans I'application « épiquement »
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Etape 2: trouver les équipements

Q, Recherche

BD1 BD108 BD108-HOSP BD108-HOSP-XR

BD108 - Goyalmara Hospital BD108 - Hospital - X ray room
AIR-104
EQ-60996

. Description : AIR

BD108 - Hospital - Acute watery wp CONDITIONER

diarrhea e Famille : ENERGIE
BD108-HOSP-AWD

BD108 - Hospital - Antenatal care unit
BD108-HOSP-ANCU

Q

BD108 - Hospital - Emergency
BD108-HOSP-ER

Type : CCLIAIR
BD108 - Hospital - Bore Hole GOOD-2018
BD108-HOSP-BOHO AIR-110

EQ-61171

Description : AIR
CONDITIONER inverter,

BD108 - Hospital - Generator room ‘/ 220V-240V,1800BTU q
BD108-HOSP-GENR ™) split unit
Famille : ENERGIE
BD108 - Hospital - Health promotion Type : CCLIAIR
B GOOD-2019
BD108-HOSP-HP
BD108 - Hospital - Inpatient UPS-014
- Hospital - Inpatien 5
therapeutic feeding center EQ-61180
Description

AOREAEE R Y (Delta-BACK-UPS 6K)

T

BD108 - Hospital - Kids corner 3 ELECTRONIC UNIT Q @
BD108-HOSP-KDCO B wir 16:5aH

Famille : ENERGIE
BD108 - Hospital - Laboratory Type : PELEUPS
BD108-HOSP-LABO GOOD-2019
BD108 - Hospital - Laundary XRAYM-001

D108-HOSP-LAUN EQ-61786

Description : X-RAY
BD108 - Hospital - Logistics office < UNIT, MOBILE = 4
BD108-HOSP-LOOF ) Polymobil Plus _‘g’/

Famille : BIOMED
Type : EDIMXRU
GOOD - 2019

VEN-007

BD108 - Hospital - Logistics store
BD108-HOSP-LOST

BD108 - Hospital - Maternity

R NR_HNSD AT

eooooooo Q0 000 0O

Finaliser un inventaire

Sivous ai)puyez sur le bouton physique « Retour », vous accéderez au résumé de I'inventaire en

cours.

Ce résumé affiche :

Lors de la création de I'inventaire
Qui a créé l'inventaire
L’emplacement de l'inventaire

Le nombre d’équipements avec le statut :
o « Trouvé »

O « Transféré »

O « Manquant »

741185



P
MEMO MEMO Manuel Utilisateur FR 2024 I erean

"W!MDN'"ERES

823 jeu.1fév. BB
1823 Jeu. 1 févr. AR

=  Recensement d'équipements

=  Recensement d'équipements

Crééle
1 février 2024 17:27 Créé le
1 févier 2024 17:27
Créé par
Simonmia@mema Créé par
Simonmio@memo
Localisation

Localisation
HT121 - CENTRE TRAUMA ET BRULURES (HT121)

HT121 - CENTRE TRAUMA ET BRULURES (HT121)

‘/:lumhved'wwwmmh trouvés JMomhrI déquipements trouves
1

Nombre d'équipements déplacés . s
- _’:lnmbre deéquipements déplacés

Nombre déquipements manquants
’?nmhledmu\pmmtsmnquarﬁE 5 Nombree
1

00 D

Le bouton continue l'inventaire en cours. @

Le bouton ferme l'inventaire en cours.o

Le bouton supprime l'inventaire en cours. °

=> Fermer l'inventaire cliquez sur le bouton STOP o

Ces données sont enregistrées localement sur la tablette mais pas sur le serveur MEMO, jusqu’a ce
qu’elles soient synchronisées.

—> Entrez dans une zone Wifi et assurez-vous que la tablette est connectée, Cliquez sur le bouton
synchroniser epour envoyer les données a 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.

=> Aprés la synchronisation de la tablette, vous devez contréler l'inventaire : sur I'application « Etat de
linventaire », recherchez les équipements qui n’ont pas été enregistrés comme « TROUVE » ou
« MANQUANT » ou « DEPLACE ». Aprés 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 a l'aide de la
tablette.

A tout moment, surtout juste aprés avoir effectué un inventaire sur la tablette, vous pouvez vérifier I'état
des stocks de votre équipement dans MEMO.
Pour ce faire, plusieurs options s’offrent a vous :
1. Lapplication « Etat d’inventaire » vous permet de consulter I'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. Lerapport « Liste des équipements» reprend la liste de vos équipements avec la date et le
statut de leur dernier inventaire

Application « Etat de I'inventaire »

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

Recherche . DI-BT sistorique e T T

£ Biomm Fitres pré é1abiis - By vonciuse

o
¥ VEHICULE

©

# o

@ -
§ SATELLITE - GPS

cooE & PROJET & nuM & DESCRIFTION & FAMILLE & MARQUE ¢ MODELE & ¢ DATE( |mu¢mm STATUT (INVENTAIRE)

¥ 1T ORDINATEURS

9 7.
# 1T CONNEXIONS

CONCENTRATEL
% E0-10080 D127 CON-023 i, 2 BIOMED AIRSEP Newlife Intensity  ACTIF EXCELLENT  TDIZ7-HOPI-BLOC 20/04/2020 23:40  TROUVE

§ RECEPTION
o

¥ sav (lcon £l

% so8T DU PARC % FE033383 co19s VHFVD16  REC F 13617 RADIOCOM  Icom C-F5D6 STOCK EXCELLENT  CDISSHOP 10/09/2019 1033 TROUVE

G ETAT DINVENTAIRE W EQem OOl oRDI2A m Lenovo T420 sTocK 600D mo1sToe 2612/20191543  TROUVE

Conseil : Pour le filtre de date, vous pouvez utiliser les symboles > ou < et indiquer une date (exemple
1 «>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 :

Recherche

%@ vEHICULE B Fitres pre etablis

@ omi Equipements non inventoriés (depuis plus de 4 mois) - Equipment nat inventoried (for more than 4 months)
d for less than 4 months % =

CODE % PROJET & N & DESCRIPTION & FAMILLE & MARGUE & MODELE & stann ¢ Ear & lvlrwlvnﬂuﬂn rnnrrwl"rlm IRE)

Equipements inventoriés depuis mains de 4 mois - Equipment

§ SATELLITE - GPS

¥ 1T - ORDINATEURS

$ I comemons

Application « Suivi des inventaires »

Pour corriger un inventaire, ouvrez I'application « Suivi des inventaires » du module « Gestion de parc ».
Cette application permet également de réaliser I'inventaire ponctuel d’un ou plusieurs équipements sur
MEMO.

Rappel : la méthode la plus adéquate pour faire un inventaire est I'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.

MEMO Manuel Utilisateur FR 2024

Le Tableau des équipements a inventorier affiche alors les équipements répondant aux critéres
sélectionnés :

FILTER EQUIPMENTS TO SURVEY

Missson Mab

INVENTORY - INFORMATIONS LAST SURVEY DATE INVENTORY - VERIFICATIONS

CURRENT LOCATION NEW LOCATION

SIATE
ONVENTARS)

| @ romin

@ GENERAL DATA

wom omom

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 I'a fait, date

o Deux filtres spécifiques
= Equipements a rechercher suite a un inventaire
= Equipements non inventoriés depuis plus de 4 mois

FILTRER LES EQUIPEMENTS A INVENTORIER
Localisation  ML1 = Deseription  Mission Mali
Incluretous s enfnts de la ocalisation 7 [/ Famille =
- -
Numéro de sétie Code MSF -
INVENTAIRE - INFORMATIONS DATE DERNIER INVENTAIRE INVENTAIRE- VERIFICATIONS

Enat du dermiet inventaire - Aprbs e

3 Avant b

Jamaks inventarnid
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o Le Tableau des équipements ainventorier reprend les éléments suivants :
DES EQUIPEMENTS A INVENTORIER VALIDER LINVENTAIRE ANNULER @

STAUT DAl ETAT
[{ (INVENTAIRE)

NOUVEL
EMPUACEMENT

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

O Les données pour la mise a 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 I'équipement a la
« Validation de l'inventaire »

o Les actions possibles sont
=« Valider l'inventaire » permet d’enregistrer toutes les données de mise a jour de
linventaire
Toute mise a jour effectuée via cette action apparaitra dans I'historique des
inventaires de I'équipement.

=« Annuler » ne prend pas en compte les données de mise a jour de l'inventaire

Rapport « MSF100 liste des équipements »

Afin de vous aider a faire, vérifier ou contréler 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 »:

Liste des bquipements | bmprimé |e ZSOU2020 3 1hAS
Dot deeries

s |
| e

e
L
T
N
5 mws

| remtt | tepe .| Codemsi . [re—

el P T T

B [T
srock
freran
B

Bt gind .

Bcren
cren
il

fereries
Jeercrec

ELAErarES

oot

Mt R + COMERE SR P et 5
R CHALFF ATE POLREERES (Coas

D

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 derniére colonne ce qu'il faut faire :
o Aucune action : I'EQ a été inventorié ces 4 derniers mois (peut étre manquant, trouvé, déplacé)
o Ainventorier : le dernier inventaire de 'EQ date de plus de 4 mois
o A sortir: les 2 derniers états d'inventaires de 'EQ sont "MANQUANT"

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

Dernier inventaire Avant-dernier inventaire
Date = Statut | . Par = Date = Statut | . Par = Situation | .
26/03/2024 16:21 TROUVE biotech@ng116 12/12/2023 11:21 TROUVE watsan@ng116 Aucune action
12/12/2023 11:21 TROUVE watsan@ng116 04/09/2023 15:52 TROUVE watsan@ng116 A inventorier
12/12/2023 12:36] MANQUANT watsan@ng116 04/09/2023 17:05| MANQUANT watsan@ng116 m
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CHAPITRE F/ MAINTENANCE

Process général de la maintenance dans MEMO

F.0.0 Quelles maintenance préventive e F.0.1 Quelles sont les différentes

suivons nous dans MEMO applications dans MEMO pour la
maintenance?

Maintenance préventive

F.1.0 Maintenance préventive F.1.4 Gérer un contrat avec une
interne/externe) : process entreprise externe

F.1.1 Programmer |le plan de F.1.5 Créer un ordre de travail
maintenance et extraire le réventif et I'imprimer (ordinateur

chronogramme

F.1.6 Remplir un bon de travail
F.1.2 Reprogrammer un groupe de préventif (ordinateur / tablette)
plan de maintenance

F.1.7 Modifier la fréquence du plan
F.1.3 Planifier I’entretien préventif du d’entretien (LogCo uniguement
véhicule / GMI

Maintenance corrective

F.2.0 Maintenance corrective :

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

F.2.1 Comment créer une demande

d’intervention ? (Tablette) F.2.4 Comment filtrer les bons de

travail correctifs dans I’application
F.2.2 Comment créer un ordre de « Mes BT » et « Tous les BT » ?

travail correctif et I'imprimer? (PC / (PC)
tablette)
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Suivi de la Maintenance (PC)

e F.3.1 Vérifier que la maintenance est e [3.4 Extraire les points de mesures
réalisée

e F.3.5 Annuler les Bons de Travail
F.3.2 Comment fermer un bon de
travail?

F.3.3 Comment voir les bons de travalil
archivés ?

F.0.0 Quelles maintenance préventive suivons nous
dans MEMQO?

Maintenance
préventive
des EQ actifs
non enregistrés
dans MEMO

Maintenance
préventive @ V3 Maintenance
pas encore créée préventive
dans I\-']EI'I\AO Maintenance des EQ en stqu
par le référent ” ti (tous les 6 mois)
technique preventive

des EQ actifs
enregistrés dans
MEMO qui ont
un plan de
maintenance

Maintenance Maintenance
préventive des préventive de
infrastructures I'équipe médicale

Maintenance
préventive
hebdomadaire
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F.0.1 Quelles sont les différentes applications dans
MEMO pour la maintenance?

APPLICATION

% MesBT

Technicien

DESCRIPTION

Seul les BT ouverts dont il est
responsable

Autres profils
(Sup Log, Man

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

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

&% TousBT

Log, Co Log) @)
BT en attente d’étre fermé (22-DONE,
Irréparable, ...) (Terminé)o
Consultation seulement
Technici Tous les BT ouverts de toutes les
echnicien

familles qu'il peut voir, pour tous les
endroits auxquels qu'il a accés

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 acces

é} Maintenance externe

Liste des équipements avec la maintenance effectuée par une

entreprise externe

& Echéancier biomed

Liste du plan d’entretien préventif de I'’équipement biomédical

& Echéancier méca

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

v Compieur

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

& ECHEANCIER TOUTES FAMILLES

Liste de tous les plans de maintenance préventives

= MAINTENANCE PLAN

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.1.4 Gérer un contrat avec une

entrerise externe

F.1.1 Programmer le plan de
maintenance et extraire le F.1.5 Créer un ordre de travail

chronogramme réventif et I'imprimer (ordinateur

F.1.2 Reprogrammer un groupe de F.1.6 Remplir un bon de travail
plan de maintenance préventif (ordinateur / tablette)

F.1.3 Planifier I’entretien préventif du F.1.7 Modifier la fréquence du plan
véhicule / GMI 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
automatiqguement ou si nous voulons les créer manuellement. Selon le type d'EQ, nous utiliserons une

stratégie ou l'autre :
Dnuﬂ '_,j:':efr.

b w3, B . . AT

BIOMED ENERGY WATSAN  COLD CHAIN
oS g & O
n - e RN MEMO

en activant féquipement et son plan de
IMPRIMANTE TOOL RADIOCOM INCINERATEUR meintenance (personne en charge,dte MEMO ginére sutomatiquement les
de la prochaine maintenance) BTs a la fréquence indiquée dans le PM
(tous les mois, 3 mois, 6 mois...)

PLAN DE
EQUIPEMENT | ACTIF e A MAINTENANCE  MANUAL

& &7 O )

VEHICULE GENERATEUR ORDINATEUR

BON
DE TRAVAIL

Le superviseur met e plan de
maintenance en mode manuel lors
de Tacuvation de féquipement

Lesu r ou le mécanicien
eréé manuellement chague BT
aréaliser

Etape de cycle :

MEMO générera le prochain BT selon le cycle de maintenance défini dans le plan de Maintenance
Préventive de I'EQ (PM-0000). Chaque étape du cycle a un numéro. Le premier porte le numéro 10, le
second 20, le troisieme 30, etc.

Ce chiffre correspond au numéro de la ligne dans le tableau des types de maintenances.

Une méme étape de cycle a avoir une signification différente suivant le type d'équipement :

Type de maintenance EQ / Etape de cycle 10 | 20 |
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

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

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

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

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

Apres 1 mois Aprés 1 mois
BT mensuel BT mensuel BT trimestriel
(Etape cycle 10) (Etape cycle 20) (Etape cycle 30)

) S -

Apres 1 mois

Exemple avec un dosatron (1 seul type de maintenance par mois)
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BT mensuel
[Etape cycle 10)

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

BT trimestriel
(Etape cycle 10)

Status des bons de travalil

Lorsque le plan de maintenance préventive est bien planifié, le technicien recevra le bon de commande
gu'il doit réaliser. Tous les OF créés ou généres ont le statut « 20-APPR » puisque la demande
d'intervention corrective est approuvée, l'intervention préventive est approuvée.

STATUTS DES BONS DE TRAVAIL (BT)
AL N /w BT ARCHIVI'ES\

by BT OUVERTS
(non archivés)

Il
WORKFLOW NORMAL
Travail Intervention
planifié réalisée
20 - APPRO 22 - DONE 30 - FERM
o PN J
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STATUTS DES BONS DE TRAVAIL (BT)

BON

VY BT OUVERTS Ve ‘7 BT ARCHIVES )

(non archivés)

Y o

Intervention
réalisée

Intervention
en attente

21-STAND BY

WORKFLOW NORMAL

22 - DONE

Equipement
irréparable

v rw

23 - IRREP

i

Travail
planifié

20 - APPRO

Intervention

5 3 BT
nécessaire

annulé

24 - NEWINTERVENTION 40 - ANNU

T

-

AN /

ETAT DE DEFINITION ET ACTIONS
PROGRESSION
BT avec une personne en charge et une date de planification & moins de 7 jours
gHFI;IEﬁJhII_IEF[I)E / de la date d'aujourd’hui.
2 APLANIFIER/ S’il s’agit d’'une maintenance préventive BT : |les informations manquantes : il
O ne peut s’agir d'une date, un type de maintenance ou d’aucune personne
TOSCHED responsable
S'’il s’agit d’'un BT correctif : peut étre correct ou peut étre les informations de
planification manquent
Cet état apparait aprés 7 jours de la date de planification si le WO est toujours
g.ﬂfl'héﬁ ETARD au status 20-APPR
7 jours aprés la date de
planification
o TERMINE / Besoin d’étre cléturé > Allez dans « mes BT » pour les vérifier et les fermer
COMPLETED
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F.1.1 Planifier le plan de maintenance et extraire le chronogramme
(systématique)

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

Pour qu’un éguipement soit activé pour la premiére fois

=> Sur la fiche équipement, lorsque vous changez le statut, de « Stock » & « Actif », une fenétre
contextuelle apparait pour configurer le Plan de Maintenance. L'initialisation est automatique.

=» Remplissez la fenétre contextuelle

< >
EQ-2284

Général Entrée DI -BT Historique

* ETAT GENERAL

* CODE EQUIPEMENT  EQ-2284 EXCELLENT

* N* ETAPE DUCYCLE 10 - LAMPE D'ECLAIRAGE, EXAMEN (LID MEDICAL), MOBILE, 230 V (TRIMESTRIEL)

* RESPONSABLE  biomedsup@formation b4

*DATEDEL \E
MAINTENANC /E ,30/05/2023 V Echéancier activé
T ACTIVE -
v
¥  ACTIVER
V Le prévisionnel de la fiche MP PM-1080
a é1é mis a jour

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 recoit et
traite le bon de travail)

o Date de la prochaine maintenance préventive : la date a laquelle le premier service sera
programmeé

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 paramétre du Plan de Maintenance
. cliquez sur le lien PM-XXX
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CODE EQUIPEMENT  EQ-22B4 NUMEROMSF A DEFINIR

*DESCRIFTION LAMPE DECLAIRAGE, EXAMEN (LID medical), mobile, 230V

MAINTENANCE EXTERNE

Entreprise maintenance 3 Description
Diate de début Date de fin
Couverture - Conditions
LISTE DES PLANS DE#AINTENANCE El
DESCRIFTION v FREQUENCE < UNITEDE FREQUENCE < FREQUENCE & CATEGORIE i DERNIER BT BT GENERE LE b+
COMPTELR
LAMPE D'ECLAIRAGE,
EXAMEN (LID medical) 3 MOIS ACTIVE
maobile, 230V
o] 1 [w|m]| 5 Total: 1

Lorsque vous cliquez sur ce code, une fenétre s’ouvre qui est la page associée a la configuration des
parametres pour le déclenchement automatique des bon de travail de maintenance préventive.

Entrez le type d'opération de maintenance que vous souhaitez déclencher (en Sélectionnez Active pour

fonction des détails du cycle de maintenance ci-dessous) si vous ne souhaitez générer automatiquement
pas commencer par le début du cycle de maintenance les BT
Rech he Géntral Prévisions
*CODE PLAN PM-1080 ESCRIPTION  LAMPE DECLAIRAGE, EXAMEN (LID mec STATUT ACTIVE -

CODE EQUIPEMENT EQ-2284 NORMERO MSF A DEFINIR STATUT EQUIPEMENT ACTIF

CODE EMPLACEMENT  IW128-HOPI-PHAR

INFO SUR LA DERNIERE MAINTENANCE INFO SUR LAPROCHAINE MAINTENANCE
Code * N étape du cycle 10
Type pfoe  TRIMESTRIEL
pefification  30/05/2023 09:00

Statut

Entrez la date et I'heure
du prochain service

Date statut

LM

MAINTENANCE CORRECTIVE MAINTE !

+ CREER UN BT CORRECTIE

Entrez ici le login du personnel
responsable de I'entretien de
cet équipement / famille
d’équipements

Heure
Fréquence 3

Heures
Unité de fréquence  MOIS
Minutes

Maintenant Fermer
&
DESCRIPTION

LAMPE D'ECLAIRAGE, EXAMEN (LID medical), mobile, 230 v
(TRIMESTRIEL)

biomedsup@formetien 3

LAMPE D'ECLAIRAGE. EXAMEN (LID medical), mobile, 230 V'

I (SEMESTRIEL)

biomedsup@formation 3

Entrez ici le nom de I'entreprise externe
en charge de la maintenance préventive

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

Désormais, toute la maintenance préventive de cet équipement sera automatiquement générée par

MEMO et envoyée au technicien assigné — en plus d’apparaitre avec un « prochain service estimé »
dans la section Maintenance sous I'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 cl6turés ou annulés et que le plan de maintenance est correctement
paramétré.
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STATUT PM  INACTIVE

n CHANGER LE STATUT
STATUT EQUIPEMENT REPAIR

Astuces : si vous changez I'état de I'équipement de actif a 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 étre 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.

MSF004 - Chronogram : BIOMED

QUICKREPORTING PARAMETERS

MSF0D4 - Chronogram : BIOMED (MSF004)

\’

MSF210 - Suivi BT par mois / WO FollowUp Per Months (BIOMED) (MSF210)
QUICKREPORTING FORMAT

Avec ce rapport, les utilisateurs peuvent avoir une vue sur toutes les données associées a I'équipement
biomédical
o Un technicien a-t-il été affecté a la maintenance ?
O Y a-t-il de I'équipement en STOCK, REPAIR, SAV, OUT mais le plan de maintenance est
toujours activé?
O Y a-t-il une entreprise affectée a I'équipement ?
o Quelle est la charge de travail en fonction des techniciens disponibles sur le terrain — peut-étre
chercher a changer les dates de déclenchement pour répartir le travail plus uniformément ?
o L’équipement est-il entretenu adéquatement a différents endroits ? Il existe de nombreux
indicateurs utiles et c’est un outil trés 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 ’emplacement : tous les EQ biomédicaux dans le bloc opératoire doivent étre
reportés d’'une semaine

Situation 1 : entre 2 dates

= Aller & I'application ECHEANCIER TOUTES FAMILLES dans le module Maintenance

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

ALL FAMILIES SCHEDULE
Search

G

NEXT LAUSCH DATE AFTER 0671172023 BEFORE x
B more criERias

| STATUS  ACTIV

=> Ouvrir le 1¢ plan de maintenance de la liste

—> Modifier la date de la prochaine maintenance et I'enregistrer

= Cliquez sur la fleche ¢ pour passer au plan de maintenance suivant.
—> Répétez 'opération 4 et 5 jusqu’a la fin.

Situation 2 : par emplacement

Aller dans « échéancier toutes familles » dans le module Maintenance
Filtrer avec 'emplacement souhaité

Ouvrir le 1°" plan de maintenance

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

Cliguez sur la fleche ¢ pour passer au plan de maintenance suivant
Coller la date du plan de maintenance précédent, sauvegarder
Répétez I'opération 5 et 6 jusqu’a la fin

1111 ild

ECHEANCIER TOUTES FAMILLES O <
PM-1079

DESCRIPTION POMPE DOSEUSE (DosatrorfD20) 20 m*, STATUT ACTIVE 24

NUMERO MSF  DOS-006 STATUY EQUIPEMENT ACTIF

EMPLACEMENT IW110 - Hopital - Laboratoie

INFO SUR LA PROCHAINE MAINTENAN
*N° étape ducycle 10

Type MENSUEL

* Date planification
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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 »

MEMO ° e

Site - MSFF

HISTORIQUE

® 1 EQUIPEMENTS

® 21 BIOMED

B DONNEES GENERALES A~

B 2% CHAINE DE FROID

Ta? ARBORESCENCE

™ 2.3 ENERGIE

EMPLACEMENT

B socieTe

FE usase

G TOUTES MISSIONS

9 EquiPEMENT

w24

B 2.5 RADIOCOM

W 2.6 WATSAN

B 27 VEHICULES

m 28GMI

3.1 CONSOMMATION DE CARBURANTS

G CATALOGUE MEMO

%" ADMIN : UTILISATEUR

BASICS

MSF214 - Equipements avec mesure hors-imite (MSF214)

MSF215 - Liste des équipements avec 3 BT cormectifs (MSF215)

il @ ? 8O

MSF010 - Vérification des Plans de Maintenance
PARAMETRES DU RAPPORT

tion  MSF-FORM

e MSFF

*Famille ALL -

FORMAT DU RAPPORT

>

INACTIF

L’équipement n’est pas initialisé

L’équipement doit étre réinitialisé (contacter I'équipe

Statut Travail en Entrgprls PIEEEINE
Statut date de Ce que vous devez faire
PM charge responsa | |
ble ancement
techbio@cf4 13/02/23 0:00

ACTIF | ACTIVE 10 a Rien & faire : tout est bien programmeé

ACTIF | MANUAL | meca@cf410 Rien a faire : tout est bien programmé
Rien & faire MAIS : lorsque vous générerez le

ACTIF | MANUAL prochain BT manuellement, vous devrez
renseigner la personne en charge
La personne responsable n’est pas définie >
)

ACTIF | ACTIVE 2/10/239:00a | ' leremplir
Faites attention > mémo génére des BT sans
personne en charge du BT

) La date de la prochaine maintenance n’est pas
supbio@cf4l fpi * Planning date i

ACTIF | ACTIVE | définie > "t laremplir
Les MEMO ne génerent pas de BT

ACTIE | AcTivE Le responsable et la date de la prochaine

maintenance ne sont pas définis > leq remplir

Si 'équipement est actif, le plan de maintenance
préventive doit étre actif ou manuel > le modifier.

> Changer le statut de I’équipement en
« Stock » et apres changement a nouveau en
« Actif ». Initialisation automatique

> Ecrivez un e-mail & memo@paris.msf.org avec

ACTIF .
¢ MEMO) le numéro EQ / PM Number
Rien a faire MAIS si vous considérez que la
ACTIF | Aucun plan de maintenance standard défini maintenance de cet eqU|pemgqt doit étre suivie
sur MEMO, contactez votre référent technique
pour échanger a ce sujet
STOCK | L'équipement mest pas initialisé Rien a faire : lorsque le statut de I'équipement

sera « actif », 'équipement sera initialisé.

=> Vérifiez la planification par technicien : dans I'application REPORTING, dans le dossier 3.2
maintenance toutes familles, téléchargez le rapport MSF001 - Chronogramme individuel with the
name of the worker
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MSFO001 - Chronogramme individuel
PARAMETRES DU RAPPORT

*Organisation MSF-FORM

*Site  MSF-F

* Code de la personne en

charge [profil du technicien@projet]

FORMAT DU RAPPORT

PDF ®) Excel (xlsx) Word (docx)

~  EXECUTER

Chronogramme Mon Jan 08 00:00:00 CET 2024

Légende : B BIMENSUEL M MENSUEL T TRIMESTRIEL S | SEMESTRIEL
swew | coserm | Sotetele | sonewancrrge | o SO I o |t o e e e e e 2 2o
Nombre de maintenances par semaine 3 14 17 10 25 12 14 8 30 14 15 14 13 26
ACTIVE PM-23041 spectech@bd108 06/07/24 06:46
ACTIVE PM-20313 spectech@bd108 13/02/24 00:00 H H H:
ACTIVE PM-20252 spectech@bd108 07/04/24 00:00 T
ACTIVE PM-22150 spectech@bd108 23/02/24 06:46 T
ACTIVE PM-22423 spectech@bd108 06/03/24 06:46 T
ACTIVE = ol spectech@bd108 08/04/24 00:00 =]
ACTIVE PM-26566 spectech@bd108 16/02/24 10:46 -
ACTIVE PM-23539 spectech@bd108 08/02/24 09:46 M T M
ACTIVE PM-20271 spectech@bd108 30/01/24 00:00 S
ACTIVE PM-20264 spectech@bd108 21/05/24 00:00
ACTIVE PM-20265 spectech@bd108 21/05/24 00:00
ACTIVE PM-22155 spectech@bd108 23/02/24 06:46 T
ACTIVE PM-20257 spectech@bd108 09/02/24 00:00 T
ACTIVE PM-20258 spectech@bd108 10/02/24 00:00 T

—> Vérifiez s'il n’y a pas trop de BT la méme 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 méme famille en méme temps

Conseil : Grouper les maintenances de tous les EQ dans les services sensibles, peu disponible
(exemple :Blocs opératoires)
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F.1.4 Gérer un contrat avec une entreprise externe

MAINTENANCE EXTERNE

£ EquipeMenT [ e R

Date do débat 05/ 10/2022 Dane de fin 1B/08/2025
A S —
f%- SOCIETE © ECHEANCIER TOUTES FAMILLES

# Tous BT

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 I'équipement. L'information sera générée automatiquement dans les BT.

Couwerture  PIECE-MO - Conditions

RESPONSABLE PRESTATAIRE

meca(@cfl41

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

=> Vérifiez si I’entreprise n’existe pas déja

- 2 7 =z z
=> Cliquez sur E" pour créer une nouvelle société.

MEMO = ©) . W0 ?a0

SOCIETE

04 St Location - MWD a1 wwial v RENTALADCATION ACTIVE
% 1005 wactna nowi wwial v MANTENANCE  INACTIVE
W 1006 St MWI 10 fursquernent) now wwiio - MANTENANCE  INACTIVE
e Casicr Départ (Paris) AL AL v MANTCNAMCE  ACTIVE
% cown Arabyse BIOMED pos bes conomtsateuss car capno = MANTENAMCE  ACTIVE

enams fr s wrina - RENTAIANCATION | ATTIVE

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

< ity >
Recherche | Général | FEquipementsloués  Equipements maintenus
~
*CODE SOCIETE  CO-1029 *SOCIETE  IVOIRE TELECOM ®
STATUT  ACTIVE - *TYPE MAINTENANCE -
MISSION €N PROJET CIl140 VISIBLE DE TOUS LES PROJETS |«
ADRESSE PRINCIPALE CONTACT AUTRE ADRESSE
N* enregistrement Civilité - Description
Adresse  Rue Dimentaire Nom Adresse  Rue Dimentaire
Rale
Ville  Abidjan N* de Téléphone Ville  Abidjan
Code Postal N° de Mobile Code Postal
Pays Cbte d'ivoire Email Pays  Cote d'ivoire

N* de Téléphane

N* de Fax

=» Remplissez les informations concernant cette société. Tous les champs en orange sont
obligatoires pour créer la société.
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*TYPE o
PROJECT MAINTENANCE Maintenance
RENTAL/LOCATION Rental / Location

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 a son
projet

Conseil : Dans le titre de la société, ajoutez le nom de la ville ou ils sont basés.
Remplissez les autres champs et cliguez sur ENREGISTER

Joindre le contrat a I'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 fleche ¥ pour le choix de I'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

-_— o - Q Recherche globl
EMO E DB DeSe il @ ? &0
HISTORIQUE
Site: MSF-F
EQ-68318
Recherche  Général  Entrée  DI-BT  Historique  Complewrs | Maint. Préventive | Chrenologie
)
CODE EQUIPEMENT EQ-68318 NUMERO MSF  VEH-001

B DONNEES GENERALES A

- * DESCRIPTION T ITA Hil
n?% ARBORESCENCE OvO! LUX

EMPLACEMENT
MAINTENANCE EXTERNE

wce  CO-1610 * Descripion  CFAO NIGER
- Date dedebut  05/10/2022 Date defin  18/08/2025
4 REPORTING
™ Couverture  PIECE-MO - Conditions
o TOUTES MISSIONS
G EquiPEMENT
LISTE DES PLANS DE MAINTENANCE &

# CATALOGUE MEMO

CATEGORIE = DERMIER BT BT GENERE LE =

DESCRIPTION < FREQUENCE &  UNITE DE FREQUENCE ¥ FREQUENCE

%" ADMIN : UTILISATEUR COMPTEUR

Véhicube standard - ABAC
PM-22487 (5000 km) / Standard 5000 KM WO-160257 23/12/2022 ACTIVE
Vehicle - ABAC (5000 km)

[ 1 - 5 4 Total . 1
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F.1.5 Créer un bon de travail préventif et I'imprimer (ordinateur
uniquement)
Le travail préventif doit étre créé par I'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 I'équipement dont vous allez faire la maintenance.

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

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

ECHEANCIER TOUTES FAMILLES
PM-22487

Général Prévisions

*CODE PLAN  PM-22487 DESCRIPTION Véhicule standard - ABAC (50( STATUT  ACTIVE -

CODE EQUIPEMENT EQ-68318 NUMERQ MSF  VEH-001 STATUT EQUIPEMENT  ACTIF

CODE EMPLACEMENT  NE277 EMPLACEMENT  NE277 - Coordination Support

INFO SUR LA DERNIERE MAINTENANCE INFO SUR LA PROCHAINE MAINTENANCE
Code WO-160257 * *N° étape du cycle 10
Type SERVICEC Type SERVICE A

Statut  20-APPR * Date planification
Date statut  23/12/2022 01:46

Heures/KM

MAINTENANCE CORRECTIVE MAINTENANCE PREVEN
‘ 4 CREER UN BT PREVENTIF MANUELLEMENT .
e ——

= Cliquez sur VOIR LES ELEMENTS GENERES

© Hierarchy for WO W0-9093 created

impression du BT A o

=» OQuvrez le bon de travail et cliquer sur I'imprimante

Vous avez 3 possibilités :

reporting

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

O Imprimez MSF211 pour le BT avec uniquement les informations au moment ou elles ont été
générées (elles commencent déja a étre remplies mais vous ne souhaitez pas que les
informations apparaissent sur le BT)

o Imprimer MSF212 pour le BT totalement vide (utiliser comme modéle 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 I'application « MES BT » pour
afficher la liste des BT qui vous sont attribués.

¥ MAINTENANCE

DEMANDE D'INTERVENTION
MES BT

TOUS BT

MAINTENANCE EXTERNE
ECHEANCIER BIOMED
ECHEANCIER MECA
COMPTEUR

ECHEANCIER TOUTES FAMILLES

5S¢ EQUIPMENT < LOCATION & PERSON ¥ MANAGED & FAMILY < SCHEDULED & REPORT

BY

| oo & STATUS 2 D TIoN &
IN i
CHARGE COORDO

usF
NUMBER

24- ;‘;I:ll\]:tl:llllilzc o o ::;?J:';:U[l]::o\lu NEIOS,
WO-104495 NEWINTERVENTION portables LAP-210 ;(E)‘::;IRET{U T400) qwerty g;\:lléJF\N Im 05/04/2022
(ANNUEL) keyboard

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

Sous traitant

Certains travaux de maintenance sont réalisés par ou a 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 fleche noire sélectionnez
la société dans la liste.

PLANIFICATION
Chargé de maintenance  Simonmio@memo 3
Sous-traitant *

* Planifié debut - 16/01/2024 08:00

* Planifié fin  16/01/2024 09:00

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

=» Remplissez le coiit de la prestation en euros dans le champ Codt total de la maintenance

DONNEES MAINTENANCE EXTERNE

Codrt total de la
maintenance (équiv €)

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 I'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 cliqguant dessus.

1000 Relevé de mesures

1010 Relever le compteur horaire *Valeur 1037,00

Détails - Derniére mesure le 29/07/2023 16:11: 5171,30.
*Date mesure  17/01/202409:21  —

~

. Ignorée ? Etat O -
Commentaire

&

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

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

MESURES REALISEES SUR CE BT

CODEPONT & DESCRIPTION CATEGORIE DATE DU RELEVE
EQ-39806 Pression (PSI) PRESSION MESURE 19,00 17/01/2024 10:08
EQ-39805 Débit doxygéne (L/min) @8L/min DEBITO2-8 MESURE 17/01/2024 10:08

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

Maintenance (opérations)

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

2070 Etat:Chassis
Ignorée 7 Etat O =,
= R —— goree? [ ] 2
&

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

Note : Etat correspond a I'état de I'action. Si lors du contrdle visuel, le chassis 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.

2030  Etat: Roulettes / Condition: Wheels

Une des roulettes était cassée > changée Ignorée? || Etat O =,

[

Commentaire

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

v

Automatiquement, I'Etat de I'action affichera NA (Non applicable)
Vous pouvez préciser dans le commentaire la raison si vous remplissez ce type de BT pour la lere
fois.

2050  Etat: Filtre & poussiére (remplacer si pas bon ) / Condition: Dust filter (replace if not good)

Pas de filtre a poussiére sur ce modéle Ignorée ? ‘il Etat NA E/S

=)

Commentaire
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Sivous n'avez pas réalisé I'action mais qu'elle est techniquement possible (exemple : piece
détachée non disponible), remplissez I'Etat de I'action comme N (Non) et précisez la raison dans le

2060 Enlever les capéts, souffler la poussiére et nettoyer l'intérieur de lappareil / Remove cisterns, blow dust and clean the
inside of the appliance
E Souffleur indisponible car envoyé pour réparation 4 la coordination lgnorée 7 || Etat N Ed
Commentaire
)

Conseil : Sivous avez réalisé toutes les actions, aprés avoir rempli les mesures, vous pouvez cliquer

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

OPERATIONS
Pour terminer votre compte-rendu vous devez indiquer 'état de chaque opération.

1000  Relevé de mesures

Liste des pieces détachées

Dans certains BT, MEMO propose automatiquement des pieces détachées qui doivent éte utilisés.
=» Complétez la derniére colonne QTE REELLE par le nombre de piéces détachées utilisées

LISTE DES PIECES DETACHEES

* CODE ARTICLE DESCRIPTION DESIGNATION REFERENCE LOCALE PRIX (€) ESTREQUIS?  QTEESTIMEE  *QTEREELLE
o EEMDCONS502 3 (conc. NL Intensity 10l) FILTRE POUSSIERE, v 200 5 &

mousse FI002-1 / DUST FILTER, foam FI002-1

4 AJOUTER UNE LIGNE 'AJOUTER DES LIGNES - o« 1 = o- 5 v Total - 1

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

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

= Filtrez en tapant le modéle ou la marque de I'équipement dans la colonne description

=» Sélectionnez la ou les piéces détachées en cliquant sur la case en début de ligne |i|

changer de page sans perdre la sélection.

. Vous pouvez

CHOISIR DES VALEURS
. ARTCLEN" DESCRIPTION
ML intensity 10L

(conc. NL Itensity 10f) FILTRE ENTREE AIR MIT61-2/TOF-010 / INLET AIR
FILTER MI161-2/TOF-010

(conc. NL Intensity 10f) CARTE ELECTR, Moniteur 02 CB100-1 / ELECTR
BOARD, 02 Monitoring CB100-1

EEMDCONS501

EEMDCONSS03

EEMDCONSS04 (conc. NL Intensity 10f) TAMIS BE186-1A / SIEVE BED BE186-1R

cEMDCONSsps (€9ne. NL Intensity 10) CARTE ELECTRONIQUE CB107-1 / CIACUIT BOARD
caor
EEMDCONSS06  (conc. NL Intensity 104) KIT VALVES VAO34-1 / VALVE KIT VAD34-1

| Eempconssor (eone. NL Intansity 101} VALVES SOLENOIDES VA117-1/ SOLENOID VALVE

VANIT-1
EEMDCONSS0B  (conc. NL Intensity 10{) VENTILATELIR, 220 FNOZ2-2 / FAN, 220V FN022:2
EEMDCONSS503  (conc. NL Intensity 104) RESERVOIR TAI32-1 / MIXING TANK TA132:1
cEmpconsslo  (Fone: NL intensity 10) KIT COMPRESSEUR CO012-11 / KIT COMPRESSOR

- 001211

(conc. NL Intensity 10f) COMPTEUR HORAIRE HM003-1 / HOURMETER

EEMDCONSS11 {E
w 1234 = om0 v Total - 35

~  VALDER

=» Cliquez sur VALIDER

[.] EEMDCONS507 ¥ 1,00 1 L}

La ou les lignes apparaissent dans le tableau des pieces détachées.
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=¥ Complétez uniquement la derniére colonne QTE REELLE par le nombre de piéces détachées
utilisées
En enregistrant, la description de la piéce apparaitra.

Date de réalisation

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

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

Si vous avez réalisez votre intervention durant la méme journée :

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

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

Cliquez sur FERMER
Réaliser la méme opération pour Réel Fin

11 3l

= E] 0 o s v | 2024 3
HISTORIQUE L M M J VvV S5 D

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 M 1z 13 14
Geénéral 15 16 i’ 19 2 2
2 23 M % 2% 2 28

EEMDCONS507 5 29 EL )]

Heure 14:00

+  AJOUTER UNE LIGN{TISSS

Minutes
DATES DE Maintenant Fermer

* Réel début  17/01/2024 14:00) x
*Réél fin  17/01/2024 1515
Arrét nécessaire ?

Temps darét (h)  00:00

Ne remplissez pas "Arrét nécessaire"

Si l'intervention a durée plusieurs jours :

—> Calculez le temps total de I'intervention
Exemple 4h de travail le mardi 16/01/2024 (13h a 17h) + 3h de travail le mercredi (de 8h & 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'arrét nécessaire est le moment ol I'équipement n'est pas disponible pour I'utilisateur mais que le
technicien n'y travaille pas dessus. Vous pouvez cocher « Stop nécessaire » et renseigner le nombre
d'heures entre le ler et le deuxiéme jour.

Exemple 17/01/2024 8h - 16/01/2024 17h = arrét nécessaire 15 heures

Rapport

=» Remplissez le rapport de I'intervention afin d’informer le superviseur du résultat de I'intervention ainsi
gue de conserver un historique de toutes les interventions.
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Si s'il n'y a rien de patrticulier, vous pouvez faire trés court :

* COMPTE RENDU

Service fait, fonctionne normalement.

Donnez plus d’éléments en cas de situation inhabituelle :

* COMPTE RENDU

Mesure de concentration d'oxygéne hors limite (82%), changement du tamis, nouvelle mesure : I'équipement fonctionne
normalement

=> Cliquez sur ENREGISTRER
=> Une fois que vous avez entré toutes les informations du BT, modifiez le statut du BT

a. Cliquez sur un bouton a la fin du BT correspondant au résultat
b. Ou cliquez sur I'icdne en haut de la page pour choisir le statu

RESULTAT DE LINTERVENTION

@NI HI:PAHI::’E:I:H@ u EQUIPEMENT IRREPARABLE

INTERVENTION EN ATTENTE u NOUVELLE INTERVENTION

Oou

MEMO = 2 B0 @

HISTORY

DESCRIPTION

V My WO WO-128539

Approuvée / Approved

Eallaiel o R Status changed from 20-APPR to 22-
'\ 23-IRREP Irréparable / Unrepairable ME

*,  24-NEWINTERVENTION Nouvelle intervention attendue / New intervention needed

. 30-FERM Fermée / Closed

STATUS 22-DONE

Pour info : sile BT n’est pas fermé avant 7 jours aprés 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 — Requéte (pas encore approuveée)

20 — APPR — Requéte 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 piéces détachées, d’autres validations,etc.
22 — DONE — Maintenance compléte
23 — IRREPARABLE - Equipement irréparable
24 — NEWINTERVENTION — Nouvelle Intervention attendue (autre contractant, coordination)
30 — FERM — Le Bon de Travail estfermé
40 — ANNU — Annulé

Remplir un BT depuis une tablette

FRA Tablette BT Prev Trim Concentrateur

Vous pouvez accéder a la liste de vos BT
® en cliquant sur 'un des « Bons de travail »

= . Bon de travail
® en cliguant sur le menu puis l'option

Liste de vos BT

10:37 jeu. 18 janv.

= Bonde travail

Q Recherche T $
o8
CONCENTRATEUR 02 (DEVILBISS 525KS) 5L, (W0-217285) e
220V + ACCESS. (TRIMESTRIEL)

% (CD146-HOPIMINT) €D146 - Hopital - Médecine Inteme
£(EQ-6105) CON-016-HGF

CONCENTRATOR 02 (NEW LIFE INTENSITY) 10L, (W0-217277) a—a
230V, 50 HZ + ACC. (QUARTERLY)

" Sy KE153 - HOMABAY + PITAL - IPD
@ (KET53H wan7) ke ‘
£4(£0-35824) CON-001
ama

SERVICEC (W0-206237)

@ (PG115-BASE) PG115- Life Base
LF(EQ10111) FOX D1

00

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

Le bouton o permet de créer un nouveau BT correctif ou 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 a jour.

Vous pouvez passer d’un onglet a I'autre en cliquant sur son titre dans la barre supérieure ou en
glissant votre doigt de droite a gauche.
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INFORMATIONS  COMPTE RENDU  OPERATIONS MESURES  PIECES DETACHEES D
ancm‘n@: i;@l‘ 220V + access.
(rriMesTRi) (wo-217285)

Equipemen

e | bpitcl edecine e Q)
CON-016-HGR (EQ6105) A oy
Dates planifiées

Date de début estimée
25 jamvier 2024 18:08
Date de fin estimée.

25 jomwier 2024 19:08

Détalls.
Stamt
Approuvée | Approved

Note : Sivous utilisez la tablette horizontalement, vous pouvez voir, en méme temps, la liste de vos BT
et les détails du BT sélectionné :

8 saorzms
8 somrzas

(8) o

Description d’un BT / onglet « INFORMATION »

Cet onglet regroupe les informations suivantes :

e Ladescription du BT
e Le numéro MSF et le numéro d’équipement

Le lien vous menera a la fiche équipement'n'

L’emplacement de I'équipement enregistré dans le MEMO
e Dates planifiées

e |e statutdu BT

Le bouton ovous permet de sauvegarder, a tout moment, les informations saisies

Ajouter un document . .
Le bouton ° @ vous permet de lier un document ou une image au BT

Description d’un BT / onglet « COMPTE RENDU »
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Bon de travail WO-217285

INFORMATIONS COMPTERENDU OPERATIONS MESURES PIECES DETACHEES D

CONCENTRATEUR 02 (DeVilbiss 525KS) 5, 220V + access.
(TRIMESTRIEL) (WO-217285)

B 18/01/2024 10:39 X

(a 18/01/2024 11:30 X

] Arrét nécessaire ?
Temps d'arrét

00HOO

Compte-rendu

service fait, equipement fonctionne normalemenll

8) @

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)
=> Siun arrét a été nécessaire et la durée de cet arrét
= 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
« 21-STANDBY » la maintenance ne peut étre achevée (faute de piéces, autres)
« 23-IRREPARABLE » il n’est pas possible d’entretenir/réparer I'équipement
« 24-NEWINTERVENTION » une nouvelle intervention est nécessaire pour finaliser la
maintenance

O O O

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 premiére partie permet de saisir les mesures de I'équipement associés au BT. Exemples:
Kilométrage pour les véhicules, % d’oxygéne pour les concentrateurs d’O2

Pour chacune des mesures, vous pouvez indiquer :
—> Savaleur
= la date et I’heure de I’enregistrement

MAINTENANCE

Cet onglet permet d’entrer les opérations du BT.
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Pour info : Les opérations sont li€ées a la maintenance préventive. Sile BT est correctif, la liste de ces
opérations est vide.

Pour chacune des opérations, vous pouvez indiquer :

=¥ Son statut, a-t-il é&té complété et validé ? (OUI ou NON)
O Ligne verte a gauche : Opération terminée
o Ligne rouge a gauche : Opération non faite

Exemple : je controle le cable d'alimentation, il est abimé : validation : O (Oui) car j'ai vérifié. Je mets en
remarque l'action réalisé pour corriger le probleme.

=> un commentaire facultatif (en cas d’anomalie)

MAINTENANCE

2010 - ENLEVER LES CAPOTS, SOUFFLER LA POUSSIERE ET NETTOYER

L'INTERIEUR DE L'APPAREIL \\ ﬁ p
tatut: (O) Oui / Yes ~
3020 - ETAT : CHASSIS / CONDITION: CHASSIS E_-I'

|

Talui: (N) Non / No ‘ 4

emarques .
Ignore :

emarques )
Ignoré :

Statut de l'opération

N - Non / No

Description d’un BT/ onglet « MESURE »

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

Description d’un BT/ onglet « PIECES DETACHEES »

Cet onglet vous permet d’indiquer les piéces de rechange utilisées lors du traitement du BT. Dans le
cadre de la maintenance préventive, les pieces de rechange seront déja Enumérés. Pour Chacun
d’eux, nous pouvons lire la quantité a utiliser.

=> Cliquez sur le symbole au niveau de chaque piéce pour indiquer la quantité réelle utilisée.
Pour chaque maintenance, il est possible d’indiquer les pieces détachées imprévues.

Point de vigilance, si ces piéces détachées sont le cadre d'une intervention corrective suite & un
probléme en dehors de la check liste (exemple : mesure hors limite) un BT correctif doit étre créé.
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Bon de travail W0-217285

Pieces détachées utilisées

DNS COMPTERENDU  OPERATIONS MESURES PIECES DETACHEES DOCUMENTS
(CONC. DEVILBISS 525KS/1025KS) FILTRE POUSSIERE (EEMDCONS40Q)
303DZ-605 / (CONC. DEVILEISS 525KS/1025KS) DUST \
FILTER 303DZ-605
QUé reservée : 1,00 - QIé sortie : 1,00 L]

Aucun élément & afficher.

=» Pour ce faire, cliquez sur le symbole o en bas de la page. Une popup s’ouvre qui répertorie toutes
les piéces de rechange. Un moteur de recherche vous permet de faire votre sélection, cliquez sur la
piéce, renseignez la valeur et cliquez sur OK

Piéces détachées utilisées

Sélection darticie sur le magasin MEMO

.9 g0 g
]

Retour alaliste des BT et finalisation

=> Pour revenir & 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 e

Le bon de travail que vous venez de faire reste visible et le restera jusqu’a 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 étre 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 étes en plein désert avec des
tempétes de sable, ou au bord de I'océan, ou dans une ville en Europe : vous n’avez pas besoin de
nettoyer a la méme 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 I'unité de fréquence

=¥ Cliquez sur ENREGISTRER

o TouTEs raES L (D)

CODE PLAN  PM-16120 DESCRIPTION ANALYSEUR HEMATOLOGIQUE (Sysmex XP 300), 1 STATUT  ACTIVE

CODE EQUIPEMENT  EQ-40767 NUMERO MSF  HAA002 STATUT EQUIPEMENT  ACTIF

CODE EMPLACEMENT  CF142-HOPILOBO EMPLACEMENT CF142- HOPITAL - LABORATOIRE

INFO SUR LA DERNIERE MAINTENANCE INFO SUR LA PROCHAINE MAINTENANCE
Cooe  WO-136294 3 *N- étape ducycle 10
Type ANNUEL Type  ANNUEL
Statut  30-FERM * Date planification  17/06/2023 00:00

Datestatut  25/06/2022 00:00

MAINTENANCE CORRECTIVE MAINTENANCE PREVENTIV]

+ CREER UN BT CORRECTIF

DECLENCHEMENT BASE-STF LE TEMPS

Fréquence

JOUR

. SEMAINE

(ANNUEL)

&
£

viotecn@cf142
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Maintenance corrective

e F.2.0 Maintenance corrective :
process

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

e F.2.1 Créer une demande

d’intervention (Tablette)

e F.2.4Filtrer les bons de travail

> i correctifs dans 'application « Mes
® E.2.2 Creer un ordre de travail BT » et « Tous les BT» (ordinateur)

correctif et lI'imprimer (ordinateur /

tablette)

F.2.0 Maintenance corrective : process
L Demande d’intervention
) L

~o
v

Création d’'une demande

E l l d’intenrentioi

10- ATTAPPR

¥ MES BT

Py
2B

Supervisor

Remplit le Bon

de Travail

Créé Bon de
Travail

Controéle, modifie (autre
icien) ou ferme le BT

40 - ANNU
30 - FERM
+ inform the requester

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

Pour info : Pour créer une demande d’intervention a partir de I'ordinateur, veuillez vérifier le A.5
Comment créer une demande d’intervention DI (ordinateur)

=> Dans le MEMO sur la tablette, ouvrez I’application Demande d’intervention

o T X 100%0 1241

Global synchronization

“ Partial synchronization
9, settings

B Dpashboard

Maintenance

E Planni

=» Cliquez sur

No work request

«‘
-~
) ~

=» Remplissez les informations sur le probléme : soyez le plus précis possible

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

1) Enregistrer : Cliquez sur le bouton sauvegarder

. ~
2) Synchroniser *~
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= o ¥ A 100601243

= W T A 100%0 1241

Work request

New Work request ereation

MNew Work request creation i

Q Research T $
10 power when | tur on (1673876509350)

Description ﬁ no power when | turn on Loa. CO1T1 - Projet Bamb (CO111)-Eq HAE1Z1 (EQ18486)
Creation date 16/01/2023 12:43:08

@ Locaon | @ oM -COT11 - Projet Bambu L
Equipment < B ectsdse-maEn |
S Syroem
4 4
thana b
10-ATTAPPR y 10-ATTAPPR 4
Enurster i
nurse supervisor
No work request
s

+ p<
\
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F.2.2 Créer un ordre de travail correctif et I'imprimer (ordinateur /
tablette)

Il existe 5 fagcons de créer un BT correctif :
o EEEZERE (2 seroorenuxo ) Bl eses (uniguement Superviseur Logistique ou plus)

(aprés ouverture 1 Maintenance préventive PM-XXXX):

(apres avoir ouvert EQ-XXXX), a partir de I'onglet « DI - BT » en bas: g e
Seulement Superviseur Logistique ou plus)

Bon de travail R . o . . -
(& 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 I'application et la date
d'aujourd’hui.

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

= Ouvrir la fiche d’équipement a partir de I’application
—> Allez dans l'onglet « DI - BT »

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

=> Vérifier si le BT n’est pas déja créé (BT en cours et historique BT)
- Cliquez sur CREER UN BT CORRECTIF

Conseil : Dans la description du probléme, ajoutez la marque et le modéle de I'équipement

BT EN COURS u CREER UN BT CORRECTIF &

CODE BT < DESCRIPTION STATUT MAINTENANCE TYPE DATEDEB. PLAN. ¥  DATEFINPLAN. <
WO0-8683 20-APPR CORR 26/05/202311:17  26/05/2023 11:17

Imprimer le BT

Suiviez les instructions présentées_dans cette fiche pratique

Depuis la tablette :

- ...
Cliquez sur le menu puis I'option

Cliguez sur le bouton °
Remplissez la description : nature du probléme et rajouter la marque et modeéle de I'équipement

1 1l

Appuyez sur le bouton
remplira automatiqguement.
Sinon cliquez sur le mot Equipement pour ouvrir I'arborescence et sélectionnez I'équipement en

pour scanner son QR code ou barre code. Son emplacement se

appuyant sur le bouton v
=> Enregistrez
Point de vigilance : un BT créé depuis la tablette a forcement le nom de I'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 lIn’y a pas de « Opérations » parce qu'’il s’agit d’'un BT correctif, donc nous ne savons pas
ce que le travail doit étre 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
disparait de ce tableau pour réapparaitre 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 a la date d'aujourd'hui. Si vous complétez
votre BT quelques jours plus tard, pensez a changer la date a la date de l'intervention.

Point de vigilance ordinateur: en cliquant sur "valider les relevés" vous perdez les autres données
non enregistrées. Pensez a 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 étre plus précis :

=  Quelle était la cause du probléme ?

= Quelles ont été les conséquences ? Etre précis (coté 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 a I'utilisation...

D'autres informations peuvent étre utiles :
= Qui a participé a l'intervention ? (Entreprise externe, référent pays,...)
= Informations spécifiques comme la liste des pieces détachées, leur origines (nouvelle,
venant d'un ancien équipement, d'un magasin particulier)...
Exemple de BT remplit pour une tablette :

o Compte rendu



MEMO P

MEMO Manuel Utilisateur FR 2024

Bon de travail 1705662016684

INFORMATIONS COMPTE RENDU OPERATIONS MESURES

% d'oxygéne a 82% concentrateur NL intensité 10l

ﬁ EQ-1441 - CON-059 y] W

v HT121-HOPI-SOIN - HT121 - Hopital - Scins Intensifs 4 w
22-DONE 4
CORR 4

B 19/01/2024 12:08 X
Date fin d'interventios
B 19/01/2024 12:25 X

[] Arrét nécessaire ?
Temps d'arrét

00HOO

Compte-rendu

tami usagé car concentrateur beaucoup utilisé. ne donnait plus la
bonne concentration en oxygéne. changement du tamis. aprés
mesure retour & la normal. Concentrateur retourné dans le service.

8) @

o Mesure

INFORMATIONS COMPTE RENDU OPERATIONS MESURES

Q_Recherche

L 1

¥ % oxygen (ME-1526) Derniére mesure le 26/07/2023 : 95,20 i

99.0
19 janvier 2024 1213

o Pieces détachées

OPERATIONS MESURES PIECES DETACHEES DOCUMENTS

(CONC. NL INTENSITY 10L) TAMIS BE186-1R/ SIEVE = (EEMDCONS504)
N/ BEDBE186-1R
Qté reservée : 0,00 - Qté sortie : 1,00

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 derniére colonne est vide pour les BT correctifs, trier par ordre

wo -~
TYPE
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Suivi de la maintenance

e F.3.1 Vérifier que la maintenance est ® F.3.4 Extraire les Oints de mesures
realisee

e F.3.5 Annuler les Bons de travail
F.3.2 Comment fermer un bon de

travail?

F.3.3 Comment voir les bons de travail
archivés ?

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 méme maniére
(manuel/actif). La vérification se fait de maniere différente :

oo véhicule / générateur :

= Aller dans ECHEANCIER MECA
=» Vérifier qu'il n'y ait pas de valeur négative (en rouge) dans la colonne "Reste & faire"

Q 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 = probléme)

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 DEFINITION ET ACTIONS
PROGRESSION
@ PLANIFIE/ o
SCHEDULED Rien a faire
7 APLANIFIER / S'il s’agit d’'une maintenance préventive BT : les informations manquantes : il
Q ne peut s’agir d’aucune date ou d’aucune personne responsable
TOSCHED S’il s’agit d’'un BT correctif : peut-étre correct ou peut étre information de
planification manque
@ ENRETARD
/ LATE Vérifiez auprés de la personne en charge de la maintenance :
7 jours apreés la date de | Une autre journée? Besoin d’une autre ressource pour le faire? Annuler?
planification
® TERMINE / o
COMPLETED Besoin d’étre cléturé > Allez dans « mes BT » pour les vérifier et les fermer

Conseil : vérifiez au moins chaque semaine I'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 O O

O

@)
@)

Personne en charge
Sous-traitant? Si oui : prix de I'intervention + rapport joint au EQ
Toutes les mesures remplies?
Toutes les validations d’opération sont-elles remplies ? (O/N)
=  Quand il n’y a pas des « Non » > commentaire pour expliquer pourquoi
Toutes les piéces détachées sont remplies (quantité) + comparer avec le rapport si rien ne
manque
La date et I'heure sont remplies et ont du sens : durée par rapport a la nature de l'intervention
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 aprés 7 jours lorsque le statut est « 22 — DONE ».

Conseil: Vous pouvez changer le statut a « 20 — APPRO » pour arréter cette échéance.

=¥ Changer le statut & « 30-Close » depuis I'application MES BT en cliquant sur le bouton FERMER LE
BT, ou depuis I'application TOUS LES BT en cliquant sur le bouton de changement de statut au-
dessus et en validant 30-FERM

ARCHIVAGE

u ANNULER LE BT

MEMO =°B0 (o)

HISTORY

DESCRIPTION

20-APPR Approuvée / Approved

21-STANDBY En attente / Pending

23-IRREP Irréparable / Unrepairable

24-WFIWINTERVENTION Nouvelle intervention attendue / New intervention needed
30-FERM Fermée / Closed
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F.3.3 Voir les bons de travail archivés

Option 1: en lighe

=» Ouvrez I'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

b— Q m ¢t
MEMO = & Wa? e
HISTORY
Site: MSF-F ALL WO
¥ MAINTENANCE Search
b WORK REQUEST Search | ||\iGenetal
A
= WORK REQUEST - ﬂ SEE CLAUSE MANAGE QUERIES
P
b My wo w o Preestablished Filters
& my wo Parameterized searches
% aLwo BT annulés / Canceled WO
= BT Archivés / Archives WO
#¥ IMMOBILISATION T MANAGED ¢ FAMILY ©  SCHEDULED &
BT ouverts / Opened WO ON
o COORDO
R EXIEAEAL MM EH A Tous les BT (archivés et non archivés) - All the WO (archived or not archived)
© BIOMED SCHEDULE 2, L L . L L 2.

Véhicule (SFRVICF @ IGFNFRIC] AX4 Fmemency

Option 2 : télécharger le rapport

=> Ouvrez I’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
MSF221 - Rapport des bons de travail

PARAMETRES DU RAPPORT

* Organisation MSF-FORM

*Site MSF-F

*MISSION / PROJET (Ex:
HT1 ou HT101)

*Famille ALL -

PH1

*Du  01/01/2024

*au 30/01/2024

FORMAT DU RAPPORT

() PDF . Excel (xIsx) ' : ) Word (docx)

v  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'oxygéene a différents points de mesures : nombre d'heures d'utilisation, le %
d'oxygéene, le débit a 5L/min.

Certains points de mesures sont sur l'utilisation de I'équipement (nombre d'heures, de kilométres) et
d'autres points de mesures sont un indicateur de performance de I'équipement. Une limite peut étre définit
par le référent technique (limite haute et/ou limite basse).

Exemple avec le concentrateur d'oxygéne :
Nombre d'heure d’utilisation du concentrateur : information sur I'utilisation.
% d'oxygéne : indicateur de performance. Limite : doit étre supérieur a 90%

Si la mesure est hors limite, la mesure apparaitrait en rouge dans le bon de travail sur I'ordinateur et
apparaitrait avec une coche

HORS LIMITE ?

> 4

MESURES REALISEES SUR CE BT

CODEPOINT & DESCRIPTION CATEGORE ~ © TYPE = RELEVE = DATE DURELEVE -
EQ-39806 Pression (PSI) PRESSION MESURE 19,00 17/01/202410-08
EQ-39805 Débit doxygeéne (L/min) @BL/min DEBITO2-8 MESURE 17/01/2024 1008

Extraction la derniére mesure pour le méme 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 modeéle.
Vous pouvez faire un filtre avec le statut pour extraire seulement les équipements actifs. Vous pouvez
également utiliser le filtre par critéres pour filtrer par type.

[

il

—> Cliquer sur I'icéne Excel dans le haut & droite du tableau.

cC % &
CODE = DESCRIPTION ¢ ¢ nNm D EQUIPEMENT  FAMILLE & STATUT & DERNIER & DATE ¢
RELEVE
heur CON |
& ME2113 Egﬂgi&"ﬁ:ﬁ uilisation /- ¢ 25a6  coON-0S5 gSyKCS%TRZ’;EEUFngE:V"b'ss BIOMED ~ STOCK  19320,00 27/11/2020 11:22
& ME2155 E’;jrgi‘:f:ed ulisation /¢ 2563 con-070 ggﬁéﬁgi’;{,ﬁ”ﬁaﬁﬁi’:""b"“ BIOMED ~ STOCK  8951,00 30/11/2020 13:23
o ME2191 Egﬂgi&"ﬁ:ﬁ uilisation /2314 coN-0s2 ?&TE;N;R;TEECOZ e BIOMED  OUT 53,00 19/03/2019 12:48
o ME219 E’;jrgi‘:f:ed ulisation /2315 coN-083 ::S: TEESJ)RQEEECOZ e BIOMED  STOCK 302,00 31/01/2017 1825

Extraire toutes les mesures pour un seul equipement

= Aller dans I'application EQUIPEMENT dans le module DONNEES GENERALES.
= Aller dans l'onglet COMPTEUR
G

= Cliquer sur I'icone excel dans le haut & droite du tableau.

117/185



[)
MEMO P

SANS FRONTIERES

Extraire tous les points de mesures de tous les équipements

-

IR AR R

Contacter I'équipe MEMO pour cette requéte

F.3.5 Annuler les Bons de Travail

De nombreuses raisons peuvent entrainer le besoin d'annuler de nombreux BT déja 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 méme semaine par rapport a 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 a 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 I'application EQUIPEMENT permet d'identifier rapidement les EQ ayant plus
de 2 bons de travail préventifs ouvert.

Pour le ler scénario (équipement revenu en stock), il suffit de changer le statut de I'EQ :
automatiqguement le plan de maintenance sera désactivé et les BT annulés.

Pour les autres scénarios :

Aller dans I'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 a cocher dans la zone de filtre (la sélection ne concerne que
les BT visible sur la 1lere page)

Cliguez sur le bouton "changez le statut"
Cliquez sur la cible a 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 étre déja étre généré ou
prochainement. Annulez donc
o Les BT qui ont fréquence bimensuelle aprés 1 semaine de retard
Les BT qui ont une fréquence mensuelles aprés 2 semaines de retard
Les BT qui ont une fréquence trimestrielle aprés 2 mois de retard
Les BT qui ont une fréquence semestrielle aprés 4 mois de retard
Les BT mensuels lorsque la maintenance trimestrielle/semestrielle programmée le mois
précédant n'est pas encore réalisé

O O OO
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CHAPITRE G/ GESTION DU PARC PAR
FAMILLE

Management du parc motorisé G

G.1.0 Process MEM e G.1.5Comment remplir la
consommation de carburant pour

G.1.1 Création et Réception des véhicule / motopompe / générateur

véhicules et Générateurs Motopompe

G.1.6 Comment suivre le controle
technique et 'assurance des

G.1.2 Véhicule de location

véhicules ?

G.1.3 Suivi des services A, B, C

e G.1.7 Analyse du parc motoriseé:
rapports

G.1.4 Création des Bons de travalil

préventifs et correctifs (interne et
externe)

4

Energie

G.2.0 Process Enerie e (G.2.3 Analyse des données de

consommation d'énergie
G.2.1 Suivi de la consommation

d'énergie

0
W]
Radiocom S Incinérateur E

G.3.1 Comment suivre les factures de e G.4.1 Comment remplir la
communication pour les téléphones consommation de combustible et la

satellites quantité de déchets pour
lincinérateur

Biomed é‘

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

G.1.0 Process MFM e G.1.5Comment remplir la

consommation de carburant pour
G.1.1 Création et Réception des véhicule / motopompe / générateur
véhicules et Générateurs Motopompe

G.1.6 Comment suivre le contrble
G.1.2 Véhicule de location technique et 'assurance des

véhicules ?
G.1.3 Suivi des services A, B, C

e G.1.7 Analyse du parc motoriseé:

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

G.1.0 Process MFM

Suivi de la
consommation
de carburant Suivi de la fin

Suivi des de vie
maintenances I'équipement
correctives (renouvelleme
nt et devenir)

Suivi des Création Suivi de la
fréquence

C . d'utilisation
) véhicule (km/mois)

services (A, B, d'un

Suivi des
.. échances
Suivi du . . .
administratives
contrat de

location Suivi des (assurance,

équipements contrdle
installés a technique

l'intérieur
(radio VHF, HF,
antenne)

120/185



MEMO it

)
MEMO Manuel Utilisateur FR 2024 MR,

SANS FRONTIERES

G.1.1 Création et Réception des véhicules et Générateurs
Motopompe

Fiche pratigue pour la création d'éguipement

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 apparaitrait sous “classification”. Ce bouton

permet d’initialiser le compteur : nombre d’heure du générateur ou nombre de
kilométre du véhicule.

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 paramétres ont été saisis et que vous avez cliqué sur le
bouton, une fenétre VERTE s’ouvre pour confirmer que I'équipement a bien été
initialisé).

CLASSIFICATION .

E INITIAL 0

JRANT DIESEL -

WALIEE A WTHICLE | Gt -
] ‘ L * SENS DELA CONDUITE  GAUCHE — -

v VALIDER

—» Spécification technique
Pour avoir accés a 'onglet “spécifications technique”, cliquer sur [Gestion de parc] puis
O [Véhicule] si I'équipement est un véhicule
O [G-M-1] si I'équipement est un générateur, motopompe ou incinérateur.
Ouvrez la fiche de I'équipement nouvellement créé, et remplissez les données techniques. Cliquer sur
“enregistrer” lorsque c’est fini.

VE{?'};})‘}E ,‘ e ‘ﬁ-’

IMMATRICULATION  6481BAT 05/20 NDUITE  GAUCHE -

DONNEES ADMINISTRATIVES

ate prochain contidle o 1
05/11/2019

=» Attacher des documents spécifiques
Attacher a I'équipement les différents documents (certification de donation & MSF, certificat de prét,

By Chumoe Gratus

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

e GMI : photo de la facture, de la plaque d’information de I'équipement
e Veéhicules : 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 facon dont MEMO fonctionne, le suivi de la consommation de carburant commence seulement le mois
d'apres l'activation Exemple : vous commencez a louer un véhicule le 7 juillet, la premiére donnée de
consommation de carburant sera rentrée le ler septembre pour le mois d'ao(t. 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
modeéle.

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 kilométre

=» Chaque mois, remplissez le nombre de kilométre réalisé (kilomeétre 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 a 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 a planifier I'entretien préventif, vous devez remplir avant :

o Consommation de carburant
o Remplir et cléturer les BT des services des GMI et véhicules

Exemple 31/05/2023

Informations
sur la derniére

Informations
sur le prochain

Informations
Informations sur le 0‘9/00/ sur le prochain

dernier service

service mesure service
@, PM-14558 MCF-059 SERVICEC | 06/03/2023 07032023 4o0ss  [Iservicen| 160672023 lbuaoaron 23092023 Joriar-Basu-cene [ 443z600 || 75200
o, PM5422  MCF042 services | 26/04/2023 26/042023 89904 [|servicea| omroiz024flbossaco SN2 leriargaputoc Joossaso |f 43s00
o PM5A02 MCFOM  SERVICES |03/05/2003 oa/os/2023 oz0s2  [iseavicea| orizzozaflassaoo 3952 foriar-sasu 9365300 || 432900
Ol PM-23081 GEN-072 EEF’:‘:ICE 22/05/2023 22/05/2023 2145 E:Zt‘CF 18/06/2023 165,00 SL#SS‘J?G?R ICF141-PHAR-STLO | 2165,00 230,00

Date d’aujourd’hui + (km restant avant le prochain service + Moyenne km/jour) = Date d’estimation du prochain BT se

Derniére mesure + Km/jour moyen x (Date d’aujourd’hui — Date de |a derniere mesure) = Estimation Km aujourd’hui

Km/heures Dernier service + Kilometre _- Estimation aujourd’hui Km = km restant avant le prochain service

MECA SCHEDULE > % s v e
FM806T
INFO ABOUT THE LAST SERVICE INFO ABOUT THE NEXT SERVICE
Type SERVICEA Type', SERVICE C
Saus  30FERM

Status Date 141 1/2022 11 24
Hours/KM
CORRECTIVE MAINTENANCE PREVENTIVE MAINTENANCE
TIME-BASED MAINTENANCE METER-BASED SERVICE

Frequency unit Meter Code  ME-9420 * Meter Type  Kilometer

Hours/KM of last service
Hours / KM estimated
(today)

Next service estimated

Last Hours/kM

75062118
7843800

19/02/2023 00.00

TT60000

123/1

gmaing 1o be done 1624118

Date  31/12/2022 0000

85
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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 étre créé par I'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
I'équipement dont vous allez faire la maintenance.

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

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

o ouTs s

Recherche Général Prévisions

*CODE PLAN  PM-22487 DESCRIPTION  Véhicule standard - ABAC (50C STATUT  ACTIVE -

CODE EQUIPEMENT  EQ-68318 NUMERO MSF  VEH-001 STATUT EQUIFEMENT  ACTIF

CODE EMPLACEMENT  NE277 EMPLACEMENT  NE277 - Coordination Support

INFO SUR LA DERNIERE MAINTENANCE INFO SUR LA PROCHAINE MAINTENANCE
Code WO-160257 o *N° étape du cycle 10
Type SERVICEC Type SERVICEA
Statut 20-APPR * Date planification

Date statut  23/12/2022 01:46

Heures/KM

MAINTENANCE CORRECTIVE MAINTENANCE PR N
‘ 4 CREER UN BT PREVENTIF MANUELLEMENT .
——— e —

=» Remplissez le pop-up : choisissez le service,
=» Remplissez la main-d’ceuvre en charge (la boite est comme une barre de recherche)
=» Remplir si I'équipement est fait par un sous-traitant ou garage intersection (le garage doit étre créé
avant
=> Cliquez sur GENERER
= Cliquez sur VOIR LES ELEMENTS GENERES
GENERER MANUELLEMENT
“SERVICE 10-SBVICEA ./ 20 - Service B
30 - Service A
2 40 - Service C

XX - Service 50 D00km

- | XX - Service 100 000km

SOUSTRAITAN
‘ E — | XX - Autre / other service
© Hiérarchie du BT WO-8696 créée pour la fiche MP B — — —
ANNULER — o

=> sile 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 déja 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

VEHICULE

=> Allez dans I'application VEHICULE sur le module « GESTION DE PARC»

EMO = b =3 DED il 6?80

HISTORY
Site: MSF-F VEHICLE
Seaich
Seareh | Genera Technicel Specifications  Entry | WR-WO | History 10ps
~
Pre-established Filters - ﬂ SEE CLAUSE

B SATELLITE - GPS
& paouEcT ©

¢ smns & DESCRIPTION €  MODEL & MIEAGE © MobALTY & PLATE $ TEOBACAL ¢ EXPIRATON © oHER <
M) INSPECTION o DUE DATE
INSURANCE

uSF
HUMBER

£ im- coupurens

ERRECA
EQ62014  MEI26 ED65-MSP  ACTIF Teneesn - Foens 034 2643302 O LOCATION 2550 TBF o0z 1604202

@ EQE39T MG EOS9-MSP  ACTIE Myundai- AKmé 0348201929 NNSIXP 19014000  LOCATION 0511 78D /042022 1800452022

A EQ63633  MGI30 BOATOI  ACTIF Batesu As00 100 ACHATLOCAL

- 287032022

“ EQI6217  PKIZS MOB0IS  ACTIF e e | ancE 154438,00 ACF326 NNz 3002022

- seats diesel RHD

a3 . ,. Corolla - \
" EQI6216  PKIOY MOB03S  ACTIF [GENERIC] Citycar Wogonz 1330200 ADS 215 NnwwR N2

=> Ouvrez la page de 'équipement que vous souhaitez mettre & jour et allez dans l'onglet
« CONSOMMATION ».

Wil A ? 80

v sav

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

=> Vérifiez la premiére ligne de la liste, si elle est correctement remplie, elle devrait afficher le méme
chiffre pour le KM au début du mois que le KM pour la fin du mois précédent.
EQUIPMENT CONSUMPTIONS @

DATE 7 KM KM KMDONE FUEL QUANTITY AVERAGE CONSUMPTION (L1100 KM) MODIFY THE
(END OF THE MONTH) (BEGINNING OF THE MONTH) (END OF THE MONTH) MEASURE

31/03/2022 88686,00 76 92 1285 £
28/02/2022 8597700 ns 147 1232 £
31/01/2022 B85539,00 8697700 1438 183 1273 l
NNz 8553900 1326 170 1282 £
301172021 5253400 e At ) £
WM o« 1 2 3 4 5 6 7 89 W » 9w 5 v Total: 63

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

—> Afin de mettre & jour les données du mois en cours, cliquez sur I'icéne suivante £ Une fenétre
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contextuelle apparaitra.

=> Mettez ajour la valeur « KM fin de mois » (valeur que vous pouvez lire sur le compteur du véhicule)
et la quantité totale de carburant brdlée par I'équipement au cours du mois puis cliquez sur
« Veérifier ».

Date 31/08/2019
Km début de mois  184947,00
Km fin de mois I 185421,00
Km effectués 474

Carburant consommeé (L) | 96,00

Consommation
(L/100Km) 2025

D ENREGISTRER

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 briilée correspond a 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'a remplit la totalité du réservoir.

Si le plein n'a pas été fait le dernier jour du mois, noter le nombre de kilomeétres 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 :
e Le résultat du KM calculé est supérieur & 10000km

e |La consommation calculée est située en dessous de 1 litre / 100 km ou au-dessus de 100 |
/ 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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Date

Km début de mois

Km fin de mois

Km effectués

30/06/2018
160800,00

161400

P
/) -

600 J

Carburant consommé (L)

Consommation
(L/100Km) §

GM (GENERATRICES, MOTOPOMPES)

=» Rendez-vous dans I'application « GMI » via le module de gestion de flotte puis suivez la méme
étape que pour les véhicules.

il @ ? 8 2O

MEMO =°

te: MSFE

- [~ s

atnnReaUETES

STAUT @ TwE &

PHASES

NUMERODE SERIE %

S numERo @ MaRQUE &
nas

m [ ) Eamm o wooe  oommos | acnr SeiAses 8 Tvo00 CemenATEn oo 300707
w [ saesen oo BOATOL o 100 Woteur aoch B
[ earezrs  paor eewoss  acre aemases 30 co1300 FowPEPRAKETHIG216
W [ sz paol  eemoz  acTie Towsse s 54500 GENERATOR silent (Pramac PB000S)5.5VA 230V S0HE, o pppac Pwnoos1498
12 r . GENERATOR (PERMANENT/FIXED) 013, FG WiLSON ;
w [ Eaizes s cemona  acme Tenase 16 29000 GENERATOR (- Fowison  ooosoaseLPwaaost
[ Eaiems paom GENOIS  ACTIF aPHASES 20 91600 [GENERIC] Generator cummins FieR13678S
7 [ Ecimze  Rena GEN-ODE  STOCK a a25.00 GENERATOR, 4KV HYUNDAI XP13071837%
w [ ] exesas LR108 GENOID  ACTIF FHASES 25 21587.00 o Sl b S L S Deutz Kirach 25138474
« [] mazer o cenors  acT apases 58 00 PS5.3, S5KVA, 400V 72 Ampa, 3 P G Wilzon FownEr2zTRMUIZ0TS
« [ wazas  tnos  cenors  acte aeuases 150 1283700 P1505, 150KV, 400V, 195 Amps, o wison FowrEpTacDMTODATS
B DONNEESGENERALES ~ W [ tazais s cenors  AcTE seuases 150 1190600 Fowilsan 1505, 150KVA, 500V, 195 Amps, 3 P o wilson FOWPEPTACDMT00423
T IRESC £ 5
4[] eimer  keiso  cewoos  ACTE TeuasE 7 s3sa00 GENERATOR (PERMANENT/FIXED) 006, FG WiLSON FOWKUBO1EKOMO1820
& [ ea2e07  wevss  cewous | sTock . 132800 (cENERIQUE] CATO0C1 1668800178
w [ cazsers et oemozr  ACTEE seHases 110 220400 (oEnERIQUE] & car CATOOCA4 ECLOZA12

—> Ouvrez la page de I'équipement que vous souhaitez mettre a jour et allez dans l'onglet
« CONSOMMATION ».
Sous cet onglet « consommation », vous trouverez I'historique de toutes les consommations de
carburant pour les équipements sélectionnés.

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

Afin de mettre a jour les données du mois en cours, cliquez sur I'icone suivante ;. Une fenétre
contextuelle apparaitra.

Remplissez h fin de mois, carburant consommé et KWh fin du mois,
Cliquez sur VERIFIER puis ENREGISTRER

il

Remarque : pour un GMI, vous recevrez une alerte si :

* les heures de travail mensuelles calculées sont supérieures a 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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MODIFIER

LA MESURE

£

TUFIOUL X

Date 31/08/2022
h début de mois  3696,00
* h fin de mois 0,00

Heures effectuées 0

* Carburant consommeé
(L

Consommation (L/h)

kWh début de mois  12345,00

* kWwh fin de mois

Conso électrigue (kWh)

Rendement (L/kWh)
Demande puissance max
(kW)

n VERIFIER ENREGISTRER

Situation particuliére : réinitialisation du nombre d’heures
pour un groupe électrogéne :

=> Lorsque vous changez le tableau électrique du générateur, parfois le nombre d’heures est réinitialisé a
0. Dans ce cas, contactez memo@paris.msf.org
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G.1.6 Comment suivre le contrdle technique et I'assurance des
véhicules ?

Remplissez les informations

= Aller a Véhicule dans Gestion du Parc

=» Ouvrez le véhicule que vous souhaitez mettre & jour et allez dans I'onglet « Spécifications
techniques »

—» Remplir la date limite

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

— 0\ [ o Q  Rechérche glot
'U'EIU“‘, = 08B DHa e il @ ? &
HISTORIQUE
Site: MSF-F
< VEHICULE > V' ENREGISTRER
¥ MAINTENANCE g
e TR T B heche  Général | Spécifications | Entrée  DI-BT | Historique  Compleurs nSOmMations: || ML Préventive
v mes st CODE EQUIPEMENT  EQ:28439 NUMERO MSF  MOBAS
TOUS BT * DESCRIPTION  HILUX 4x4 (LAN) 6 sidges, diesel LHD pick-up double cabine
MAINTENANCE EXTERNE
N" DE SERIE  AHTFK6CDX00047075 NUMERO MOTEUR NUMERO CLE
ECHEANCIER BIOMED NUMERO DIMMATRICULATION  2654CAT CONDUITE  GAUCHE v CARBURANT  DIESEL e

COMPTEUR DONNEES ADMINISTRATIVES

4
o
L]
L]
© ECHEANCIER MECA
-
o~
L

ECHEANCIER TOUTES FAMILLES O hique 1971272008

e 31122023

BIOMED minctrathe Caftegrise e autre échéance  31/12/2023

¥ SATELLITE - GPS

Respectez la date limite

—> Rendez-vous dans I'application « Véhicule » dans « Gestion de flotte ». La derniére colonne du
tableau est pour suivre le délai administratif :

— Q Ae aa -
MEMO =0 & i 0?8
HISTORIQUE
Site - MSF-Fr VEHICULE
Rechenche
b= DEMANDE DINTERVENTION Fachecche || Gandeal ecification: de  OI-BT Mistorique S—
b= DEMANDE DINTERVENTION Filtres peé établis - a VOIR CLAUSE GERER REQUETES

MODEIE & KNOMETRAGE ¥ MOOWITE % E ¢ COMTROLE ¥  ASSURANCE & T —]
TECHNIDUE DATE GE FIN ECHEANCE
DATE

oo ¢ PROJET $ NUMERD ¢ samwr % DESCAIPTION
[

TOYOTA, HZITS, dies. 4xk, iobé 5 -
i . - 08.002 &1 . WZIT AT 581 8 205/ 2023 1
B EQ-3984  €DINL MOB-0D AETIE TS Cste D aan LEHZITE 600000 LOCATION 6583 803 BF 62/00/2023

-
f comPiEUR

- |ReIV[el=F I'échéance est dépassée
- ORANGE : le délai est inférieur a 1 mois
- Pas de couleur : le délai est supérieur a 1 mois

Conseil opérationnel : réaliser toutes les inspections, assurances, immatriculations la méme 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 I'application REPORTING

¢ MAINTENANCE v

¥ GESTION DE PARC v

B DONNEES GENERALES

'i': ARBORESCENCE
EMPLACEMENT

B socieTe

P& USAGER

{4 REPORTING

&' TOUTES MISSIONS

,;? EQUIPEMENT

g CATALOGUE MEMO

ADMIN : UTILISATEUR

_ BASICS

=» 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

B 27 VEHICULES
MSF303 - Liste des véhicubes sortis du parc (MSF303)
MSF304 - Liste des véhicules dang le parc (MSF304)
MSF310 - Echéances sdministratives des wéhicules (M5F310)

MSF217 - Analyee du parc wéhiculee (MSF317)

Une fenétre s’ouvre sur le coté droit de I'écran

MSF317 - Analyse du parc véhicules
PARAMETRES DU RAPPORT

*Organizetion MSF-FORM

*3Site  MSFF

* MISSI0ON  PROJET (E

HT1 cu HT10T) 0

FORMAT DU RAPPORT

@ Excel (xl=x) [ | Word (docx)
» EXECUTER

=» Dans 'MISSION/PROJET', entrez le code de mission (exemple CD1) pour voir un rapport relatif & 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.
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—> Sélectionnez Excel (xslx) et cliquez su le bouton EXECUTER

—> Ouvrez le fichier Excel, voici une bréve description pour chaque onglet :

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

= 1. Ancienneté KM : représentation graphique de I'ancienneté et du nombre de kilométre 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 a un accident

= 5 Renouvellement : estimation sur les 3 prochaines années Il'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

e G.2.0 Process Energie e G.2.3 Analyse des données de
consommation d'énergie

e G.2.1 Suivi de laconsommation
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 consommeée. 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 a l'aide de 2 applications
disponibles dans le module GESTION DE PARC:

o L’application Energie - permettant '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 I'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 I'encoder avec :

o le bon code MSF : Différents codes sont disponibles dans le catalogue MEMO selon les types
PELECOMM et PELEMEA, en fonction du modeéle 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 Systémes solaires : ces systémes 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 étre créé en utilisant un code MSF générique
(PELECOMM-GEN ou PELEMEA-GEN).
o Une fois créé, le compteur doit étre associé a I'équipement de production d'énergie
correspondant en sélectionnant une valeur dans la case EQUIPEMENT PARENT.
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J Général I Spécifications | Entrée | DI-BT | Historique | Comptewrs | Consommations  Maint. Préventive
*CODEEQUIPEMENT  EQ-52718 *ETAT GENERAL GOOD - *STATUT STOCK
n CHANGER LE STATUT
IDENTIFICATION EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT
*Numéro MSF com-022 *Code Emplacement  CJPOOD = Code équipement parent  EQ-52715
*Description PELEVOLL207T [SET ENERGY N°3] FRIDGE GUARD S Emplacement  CJPOD - Centre Jaques Pinel Equipement Parent  PULOTENE-MAQ3 Choisir une valeur
u TRANSFERER LEQUIPEMENT Arborescence
Aller 3
CLASSIFICATION INFORMATIONS FABRICANT
*Famille  ENERGIE - *Marque  Sollatek Code Usager 3
“Type PELEMEA - “Modéle isense PELEVOLL20TT Nom
*Code MSF PELEMEAGEN - * Année fabrication 1900 Fonction
N de série 4246400544 Service

CHOISIR UNE VALEUR

NUM ¢ DESCRIPTION < < FAMIIE & AL $ s £ FMPLACEMIPNT < paosET &
PELECH

% EQUITI  cOMBIOl ambi Charge " 10K EMERGIE PELECH! ZXHNOOOSE CI150 - BUREAU - STOCK LOG
% EQIES  COMBIOZ har seur ENERGIE PELECHI ZXHNDO0G4 CI150 - LOGEMENTS - COLOCATIONAD G
% EQI222  COMBIO4 he ACTI RADIOCOM PELECHI NA CI150 - BUREAU - STOCK IT

EQ14010  TOBEDEFINED CHARGERINVERTER, 12/230V 454 1600W EMERGIE PELECHI 0evo10s NG1- Equip ion NG1

CHARGERNVERTER (Victron Phoenix) 12/230V 50A D e T MW141 - HEALTH CENTERS .

EQ14374  CHI-007 e NDIRANDE

EQ1a37s  CHIGOR Shaneen ' cn ENERGIE PELECHI HQITSOSRIFS W11 -House Mwia1

% EQI4017  cHIGO . ) ! EMERGIE PELECH! DXHNDBTE CF144 - CENTRE DE SANTE PK3

=orn e \ia\.u“ ERTISSELR (Combi sinus) 1500W 60

ENERGIE PELECHI DXHNDESTT CF130 -BASE 19

UR/CONVERTISSEUR, 12/230V 45A 1100W, non ~ .
% EQ1638  CHIGO! EMERGIE PELECH! 4301893 HT174 - Bureau - Radio raom

EQ1639  CHI-002 B e T ENERGIE PELECHI a1woos1 HT174 - Logistique - Stack

%, EQ1644  CHIOO v ENERGIE PELECH| 3580135 HT174.- Hapital - Bloc - Laborataire

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 photovoltaiques, par exemple)

Lorsque le générateur est équipé d'un compteur d'énergie externe tel que PELECOMMWS38,
PELECOMMWS3 ou un simple compteur acheté localement, le compteur n'a pas besoin
d'étre enregistré comme équipement spécifique dans MEMO.

Dans les deux cas, les consommations seront enregistrées dans I'application GMI.

ETAPE 2: Catégorisation des compteurs

Chaque compteur doit étre classé dans I'onglet Spécifications selon son type :

ENERGIE

EQ-52718
arche Général J Spécifications L Entrée DI - BT Historique Compteurs Consommi
CODE EQUIPEMENT  EQ-52718 NUMFRO MSF  PUENE

DESCRIPTION PELEV

TYPE DE COMPTEUR -
GENERAL Compteur général
SECONDARY Compteur secondaire
CITY Compteur de laville
RENEWABLE Energie renouvelable
4 3
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Pour un compteur Renouvelable ajouter sa position en fonction de I'endroit ou il est installé:

Avant compteur général

Générateur

Aprés compteur général

Générateur

r 3

o Pour un compteur secondaire, précisez son usage spécifique:

che Général Spécifications Entrée DI-BT Historique Compt

CODE EQUIPEMENT  EQ- 50392

TYPE DECOMPTEUR SECONDARY -

TILISATION SPECIFIQUE compteur pour Clims

Une fois créés, tous les compteurs peuvent étre gérés via I'application Energie dans le
module GESTION DE PARC :
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Site: MSF-F
LB ENERGIE
MAINTENANCE Recherche
e ——— Recherche | Général | Specifications  Entrée | DI-BT  Historique  Compteurs mations
WoMED Filtres pré établis - B VOIR CLAUSE n GERER REQUETES
VEHICULE EE—
M-I
ELLITE - EXPORT APPLIQUER UN MODELE TECH. (& = [
SATELLITE - AOMIN MODELE
ELLITE - GPS
G W EQ5092  $S16) EME004 oy FNCTION METER (Socomec DIRISA seconpagy  Socomec DIRIS A-40 sToCK SS161-WAYALORH-AWE
T - CONNECTIVITES %W EQ-68077 55161 bl MULTIFUNCTION METER (Socomec DIRIS A | orpenay Socomec DIRIS A-40 ACTIF SS161-HOST
GENERAL
Sl %  EQ-68080 55161 MTR007 Generic Meter - AC RENEWABLE  Studer RCCO2 ACTIF SS161-HOS1
AECEPTION -
%  EQs2247 NG116 DIRIS-002 :’;5'“ IFUNCTION METER (Socomec DIRISA- qenEpay Socomec DIRIS A-40 ACTIF NG116-HOSP-BLBA

SAV / RETOUR
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G.2.1 Suivi de la consommation d'énergie

A la fin de chague 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 méme 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 I'équipement, cliguez 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

REI EVE D'INDEX

' Date 31/07/2023

kWh début de mois 1013213
* kWh fin de mois 0

Conso électrique (kWh)

Demande puissance max
(kW)

VERIFIER

Pour les générateurs :
La consommation est enregistrée en méme temps que la consommation de carburant (TUFIOUL)
via I'onglet Consommation de I'application GMI

TUFIOUL

Date 31/08/2022
h début de mois  3696,00
*h fin de mois 0,00
Heures effectuées 0
* Carburant consommé
Consommation (L/h)
#eBUL de mois

* kwh fin de mois

Conso électrique (kWh)
Rendement (L/KWh)
Qemande puissance max
(kW)
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G.2.3 Analyse des données de consommation d'énergie

Le rapport « MSF301-Consommation d'énergie » disponible dans I'application REPORTING
regroupe les données collectées aidant a l'interprétation et I'analyse de la consommation par :

¥ GESTION DE PARC v

& DONNEESGENERALES A

Tan ARBORESCENCE
EMPLACEMENT

f. socieTe

£ USAGER

4 REPORTING

#' TOUTES MISSIONS

EQUIPEMENT

CATALOGUE MEMO

o
o
o
]
g
-]

ADMIN : UTILISATEUR

[ MODELE : PLAN MAINTENANCE

M 1. EQUIPEMENTS MSF301 Consommation Energie

M 2.1 BIOMED PARAMETRES DU RAPPORT

@@ 2.2 CHAINE DE FROID

* MSF-FORM
M 2.3ENERGIE + MSEF
MSF005 - Chronogramme ENERGIE (MSF005)

* 55161
MSF301 Consommation Energie (MSF301)
24T FORMAT DU RAPPORT

[ 2.5RADIOCOM O poF () Word (docx)

¥  EXECUTER

‘/0) Excel (xIsx)
B 2.6 WATSAN

@ 27 VEHICULES

™ 28GMI

@ 3.1 CONSOMMATION DE CARBURANTS
@ 3.2 MAINTENANCES (TOUTES FAMILLES)

9 3.3 RENOUVELLEMENT DE PARC

—» Présentant les consommations d'une année a l'autre et les proportions de production
d'énergie par type.

55161 - COORDINATION l

I Suivi des consommations / productions énergétiques

Consommation
10000
: B 1
01/2022 | 022022 | 032022 | 04/2022 | 052022 | 062022 0772022 08/2022 09/2022 | 1002022 | 1172022 | 12/2022 Total
Consommation (année N) 5791 4710 6577] 5861 6578 6 865 7 747] 6 968 7649 7921 7495 5457 79619
Consommation (année N-1) 4916 4452 4916 arro| 4916 5483 4921 4996 5045) 6463 5441 5910 62 229
Production
10000
5000 .
H B I s s s g Emm
0
01/2022 | 022022 | 032022 | 04/2022 | 052022 | 06/2022 0772022 08/2022 09/2022 | 10/2022 | 1172022 | 12/2022 Total
KWh Ville 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
KWh Geéndrateurs 4916 4452 4916 arro|  2769.6 30286 2757 31835 23173]  3344,5 26683 29522 42075
KWh Renouvelable 3344 3266 3901 3053 3198 2784 2725 2517 30711 2757 3032 2912 36560

= Ainsi que I'impact environnemental de notre activité en termes de tonnes équivalent CO2 et
les réductions potentielles grace aux économies d'énergie et a la production a partir
d'énergies renouvelables.

Tonnes équivalent CO2

2,00

S A RN NEEEN [ N

0,00

01/2022 02/2022 | 03/2022 | 04/2022 | 05/2022 06/2022 07/2022 082022 09/2022 10/2022 | 11/2022 | 12/2022 Total

TCO* Ville 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TCO? Générateurs 1,34 1.22 1,34 1,30 0,76 0,83 0,75 0,87 0,63 0,91 0,73 0,81 11,49
TCO* Renouvelable 0,15 0,14 0,17 0,13] 014 0,12 0,12 01 0,13 0,12 0,13 0,13 1,60
Pour les calculs ci-dessus, les facteurs suivants ont été pris en compte :
~ 1KWh générateur est squivalent & 0,273 kg CO?
= 1 kWh solaire est équivalent & 0,043 kg CO*
Total TCO? I 1,49] 136 151 taaf  oo0] 0,95] 0.87] 098] o77] 103  oss[ o] 13,00]
Energy mix (kg eq CO?/kWh) I 0,18] o18] 017 018  o1sf 0.16] 016] o017 o[ o[ 0as[ ol 0,17]
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G.3 RADIOCOM

MEMO

e (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 siege.
Dans MEMO, voici ce que font les différents acteurs :
o Le Référent Radio & Paris crée les équipements avec leurs informations techniques dans
MEMO a leur achat.
o Au niveau des terrains, les cologs ou les responsables logs (en fonction de I'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 I’équipement changent, le
terrain doit en informer le référent radio a Paris afin d’enregistrer la modification.

Mensuellement les factures li€ées a ces équipements sont regues au siége, puis intégrées dans MEMO.
A ce moment-la 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 a la gestion de votre flotte d’équipements satellitaires grace au module

« Satellite-GPS » : vous accéderez a la liste de tous vos téléphones satellites et GPS.

= | O Ptk WE?ESY

Filtres peét éablis - VOIR CLAUSE - GERER REQUETES

+BEZ 165115

847
~ - ’ 5 527 515
O EOSIEN  COM40 STM2G2 THURAYA  XT SToCK 56078021 108144 BOBRINSTI0051 351589 e
OK (T NK)

B2 165115
5351 (Phone SIM
- Q1000 COMO  STHIS Thuemya  XTFro STOCK  35610706-137818-1

20F0EH test
KA

882 165118
0733 (51 phone:
35610706
Nusribes)

1465343 BIREINGH0] L0S4XY00G

TN test

| R EQAGY80 COMO STHITO Theaya  XThro sToek
K (IT Mich

Lorsque I'on accéde a la fiche d’un équipement satellite, vous retrouvez les informations suivantes :
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B O da e LNt act Gt Wl @ ? 8«0
SATELLITE - GPS
[rem] 4
Ganennt
~
WPEMENT EQ8361 *ETAT GENERAL - 600D - *SIATUT STOCK
|« e
IDENTIFICATION EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT
MSF STH-262 i CIN A0 RECERT = Code égu =
ion  TELEPHONE SATELLITE (Thuray E ol CI140 - RECERTION DEQUIPEMENT £
B rseeen emenanr
GLASSIFICATION INFORMATIONS FABRICANT USAGER
. RADIOCOM Mo THURAYA Coe Usager STAD20 3
¥ PCOMSAT e XT Mom CDIT3CP
CodoMSF PCOMSATETT 20 Fonction €DIT3CP
sine IS4ATIOZ 100144 Service OPERATIONEL
HISTORIQUE DERNIER RECENSEMENT NaTES
erind Dot dernics recensement /I/202218.26
nste FO/e/017 0000 Etat dernics rocensemont TROUVE v

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 siege. Vous étes chargé de modifier
I'état général de I'équipement, son status, son utilisateur, son emplacement et vous pouvez y ajouter
des notes.

= fH B 98

Create

g Save

4:.] Cancel

-

4 Add a document

Move equipment

Dans I'onglet « Factures » I'historique des factures (colts d’abonnement et de communication en
Euros) de I'équipement :

MEMO = Bowss o= Wo 2?8

HISTORY
Site: MSF-F SATELLITE - GPS v SAVE
EQ:35272 4 =
Search Genersl  Technical Specifications Entry WR - WO History | Billing Preventive maint,
EQUIPMENT CODE  EQ-35272 MSFNUMBER  STH-354

ATELLITE PHONE (Thursys XT-PRO) + sccessodies, set

BILLS HISTORY

TOTAL COST(§)  SUB!

~  PROUECT LOCATION

SD101-OFF:

0
T SD101 - HoM Office

/0200

nsTen SD1-0CG S0 - OCG Loans 02 3402 0.00
30/06/2021  SD1OCE SD1 - 0CG Loans 3402 3402 000

aneoze WL SD101 - EQUIPMENT RECEPTION 34,02 3402 000

someng  SRIOL SD101 - EQUIPMENT RECEPTION 34,02 3402 000

ooy SRIO: SD101 - EQUIPMENT RECEPTION 36,86 3402 284

sojoya0ze  SRIOL D101 - EQUIPMENT RECERTION 34,02 3402 000

o0z SRIOL SD101 - EQUIPMENT RECERTION 34,02 3402 000

o

= ooy SRIOL D101 - EQUIPMENT RECERTION 3411 3411 000
Q) aomin - spane

sojosznzp  SRIOL SD101 - EQUIPMENT RECERTION 3411 3411 000

- e 12 oo 0 v Totalk 16

Conseil : vous pouvez faire une extraction dans Excel du tableau. Cliquez sur EI 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 a I’'application « GMI » via le module de gestion du parc

=» Sélectionnez ’équipement que vous souhaitez mettre & jour et allez dans I'onglet
«consommation ».

—> Modifiez directement les valeurs dans la cellule et cliquez sur ENREGISTRER

< G-M-1 > ~  ENREGISTRER
EQ-33605
Recherche Général Spécifications Entrée D -BT Historique Compreurs C i Maint
A
CODE EQUIPEMENT  EQ-33605 NUMERO MSF  INC-301
*DESCRIPTION  INCINERATEUR complet (Vulkeo ID301)
HEURE D'UTILISATION ET CONSOMMATION (ESTIMATIONS)
Dernier relevé comptewr  2098,00 Date du relevé compteur  31/07/2021 00:00
H urilisation (30 jours) 113 H utilisation (1 an) 1214
L eonse (30 jours) 160,00 Leonso (1an) 2019,00
L/H (30jours) 142 LH(1an) 166
SUIVI DES INCINERATEURS El
* DATE H DUTILISATION HUAN NT (L) DECHET Bl CENDRES PRODUITES (KG!
(FIN DE MOIS)
7 30/04/2023 8543 10 192 2704,40 118,00
o 31/03/2023 106,29 4 383 1028,20 4700
o 28/02/2023 76,25 9 17 2822,30 116,00
o 3170172023 51,08 & 85 1821,00 8500 v
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G.5 BIOMED

e G.5.1 Analyse du parc biomed

G.5.1 Analyse du parc biomed
= Cliquez sur le module DONNEES GENERALES et cliquez sur 'application REPORTING

A MAINTENANCE v
¥ GESTION DE PARC v
B DONNEES GENERALES ~
ARBORESCENCE
EMPLACEMENT
L. SOCIETE

USAGER

* REPORTING

TOUTES MISSIONS

EQUIPEMENT

CATALOGUE MEMO

ADMIN : UTILISATEUR

BASICS

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

[ B 1. EQUIPMENT
‘ B 2.1 BIOMED
B 2.2 COLDCHAIN
M 2.3 ENERGY

W 2417

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

@ 2.1 BIOMED

MSF004 - BIOMED Chronogram (MSF004)
MSF213 - WO follow up per month (BIOMED) (MSF213)

MSF316 - Analysis of Biomed WO (MSF316)

Une fenétre s’ouvre sur le c6té droit de I'écran
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MSF316 - Analyse des BT Biomed

PARAMETRES DU RAPPORT

* Organisation MSF-FORM

*Site  MSF-F

* MISSION / PROJET (Ex:

HT1 ou HT101) _CD!

FORMAT DU RAPPORT

PDF . Excel (xlsx) Word (docx)
v  EXECUTER

=» Sélectionnez Excel (xslIx) et cliquez su le bouton EXECUTER

=» OQuvrez le fichier Excel, voici une bréve 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
probléme

®= Maintenance corrective : graphique savoir le nombre de maintenance réalisées et la liste des
BT avec un probleme

= Renseignement des BT : indicateurs du bon remplissage des BT et la liste des BT avec un
probléme

= Mesures hors-limites : indicateurs % mesures hors tolérances et non remplit ainsi qu'un
récapitulatif par EQ.

= Piéces détachées (conso) : graphique du nombre de piéces utilisées par mois et un
récapitulatif par code de piéce de leur consommation estimée et réelle.

= Codt par équipement : récapitulatif par équipement du co(t 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 colts des interventions par sous traitant.
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CHAPTER H / SAV (retour Siege ou MSF
Logistique)

e H.0 Definition

e H.1 Gérerun EQ en SAV

H.0 Définition

Le service client MSF Logistique (SAV) concerne la réhabilitation de matériel logistique
ou biomédical ayant été initialement facturé a une section MSF (commande gérée par
MSF Logistique).

Toutes les demandes doivent étre adressées a MSF Logistique avec copie a vos
contacts MSF Logistique Opération et siege social. La demande doit détailler le numéro
de série de I'équipement concerné et une description détaillée du probleme.

Tout retour de matériel doit étre soumis a lI'accord préalable de MSF Logistique
(I'acceptation est confirmée par un message Email).
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MEMO P

H.1 Gérer un EQ en SAV

1) Choisissez I'équipement & envoyer en SAV et ouvrez sa fiche descriptive.

v GIS
2) Changer le status de I'équipement pour “SAV” et cliquez sur . L’équipement est
alors automatiquement transféré de I'inventaire principal vers l'inventaire « SAV ».

-
(- =
==
= =
(=
]
Status I ACTIF
ACTIF Actif / Active
ouT Sorti du parc / Out of the fleet
REPAIR En réparation / Under reparation
ntcode STOCK Stock
sipment  E-PREP E-PREP
SAV SAV

MANQUANT  Equip. manquant / missing

Note : Penser a désactiver le plan de maintenance de tout équipement mis en SAV.

Gestion de parc
3) Pour consulter les équipements en SAV, clicquez sur le module puis
sur (354

4) Cliquez sur I'’équipement que vous souhaitez consulter et ajoutez les informations relatives a I'envoi

en SAV.
Note : A cette étape, vous pouvez ajouter un document a I'équipement.
SAV ¥ N EQ1629 > V4

Recherche | Général | DI-BT | Historique | Compleurs | Maint Préventive | Immobilisations

Code Equipement |mum Etat géneral | ooD -
IDENTIFICATION EMPLACEMENT
Maméro s [ Lap-ose | Code Emplacement | GE103TBoF | =

pescrption | COMPUTER laptop (Lenovo Tao) querty keyboard | Emplacement GE103 - TBILISI OFFICE

CLASSIFICATION INFORMATIONS FABRICANT
Famille | ™ Marque | Lenovo
Type | ADaPLAP modele | Tas0
Code MSF | ADAPLAPELT4Q Année fabrication 2016
N de série | SPCOSNKTO

ENVOI EN SAV
Date denvoi | 040772018
reteence s ocvene I ETTEE
associé
le clavier ne fonctionne plus.
[ = e
wsronr . [@eoressy - @earmes ) @eovor ) @o ) @i
sV v - wenosw B
sewch | Goner | WA | Mitory | Mesasupots | poevencve maint. || Siops
Euigmen code [[E20587 ] Genesal s [ ExcELLENT -
IDENTIFICATION LoCATION
st numer [ Laroa Leeaicn cose [ i1 neceet L]

5) Imprimer ensuite directement la « Fiche SAV » & partir de MEMO et envoyer |a avec le matériel a
retourner.
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Litede opports [MEF220-Fchemetour S, e Fom -
- Quand la fenétre s’ouvre, choisissez le format du I——— ‘
fichier ste e rmer |
Equipement | EQ-11649 -
- Cliquez sur le fichier imprimable va
apparaitre.

6) Lorsque I'équipement revient sur le terrain, changez le statut de ce dernier a “ACTIF” et il
reviendra dans l'inventaire général des équipements.
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CHAPITRE 1 / SORTIE D'EQUIPEMENTS

J.0 Comment supprimer_un e J.2 Comment trouver la liste des

éguipement de la base de données égquipements sortie du parc ?
doublon, pas besoin d’étre suivi...

e J.3 COmment gérer des préts
J.1 Comment retirer un éguipement du d'équipements a d'autres
parc > OUT (élimination, don...) organisations?

La définition « OUT » s'applique lorsque I'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.

1.0 Supprimer un équipement de la base de données
(doublon, pas besoin d’'étre suivi...)

Vous ne pouvez pas supprimer par vous-méme cet équipement, veuillez contacter
memo@paris.msf.org, préciser le code de 'EQ doit étre supprimé.
Ne changez pas le statut en OUT
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rer un équipement du parc > OUT
(élimination, don...)

« Sortie du parc » est appliqué lorsque I'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 a une autre mission, il reste la propriété
de MSF. Dans cette situation, vous devez envoyer un e-mail a I'’équipe MEMO afin d’effectuer un

transfert intermissions

=> Localisez I'équipement a retirer de la flotte et ouvrez sa page d’équipement

=> Changez le statut de I’équipement sur « OUT ».
Une fois que le statut est passé a OUT, un nouveau tableau, appelée « sortie de parc », apparait.

MENT  EQ-4T244

IDENTIFICATION

éro MSF MOB1B2

ticn  Eoyata landeruiser

CLASSIFICATION
lle  VEHICULE
“Type  TVERMXA

45F  TTOVLCTEDIOL

LISTE DES SOUS-EQUIPEMENTS

EQ28635 = 6PS003

-

+  AJOUTER UNE LIGHE

VEHICULE
EQ4T244

' ENREGISTRER

AT GEMERAL EXCELLENT

EMPLACEMENT EQMIPEMENT PARENT

et L) RECEPT

LA1- Equipment Aception

INFORMATIONS FABRICANT

Emplacement

TRANSFERER LEQUIPEMENT

USAGER
Maque  TOYOTA

we T6D

on 2002

DESCRFTION

+ accessarion RADICOM GARMIN EXCELLENT 4AB034390

« 1w om 5w Total: 1

SORTIE DE PARC

—> Remplissez les informations obligatoires concernant I'équipement dans cette nouvelle section.
Les deux informations obligatoires & remplir sont :

e Date de sorti

Raison : Sélectionnez une option expliquant le retrait de I'équipement de la flotte.

e : Sélectionnez la date a laquelle I'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 a I'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
Piéces/piéces de Bon de travail cléturé avec I'explication dans le rapport de la raison
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rechange
Retour/retour WayBill au sieége, contrat de location, + formulaire de retour
Pret/Prét Certificat de prét
Autre/other Tout document pouvant prouver

Conseil : ne retirez pas 'autocollant MEMO mais écrivez dessus la raison de OUT (« Donation »,
« Pour piéce détachée »...) et rayez le code-barres ou le code QR pour éviter le scannage lors de
l'inventaire

1.2 Trouver la liste des équipements sortie du parc

Pour afficher I'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 étre completement
supprimés du MEMO a des fins d’archivage. Le plan de maintenance sera automatiquement désactivé
lors du changement de I'état de I'équipement en « OUT ».

Pour info : Lors d’'un inventaire, si I'équipement avec le statut « OUT » est inventorié comme
« Trouvé »; son statut changera automatiquement en « STOCK »

|.3 Gérer des préts d’équipements a d’autres
organisations

En cas de prét du matériel d’OCP a une autre OC ou a un autre organisme, I'équipement doit &tre mis
en OUT en précisant

* Reason [ FjEelN] - »

Raison « Prét »
Commentaire : prét a [nom de l'organisation] jusqu’au [Date de fin prévu de prét]

Date de sortie du parc : date de début du prét

Télécharger en piéce jointe les piéces justificatives prouvant le prét : email, certificat de prét....

Notez sur I'étiquette MEMO « Prét » a coté du QRcode/code barre. Cela évitera que I'équipement
revienne en stock lors d’'un inventaire.

Conseil : Modifier le numéro MSF en y rajouter « prét » vous pourrez trouver facilement I'équipement
dans la base de données
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CHAPITRE ) / EQUIPEMENT
COMPLEMENTAIRE

e K.0Quelle est la différence entre un e K.2 Effectuer un inventaire des
éguipement complémentaire et un égquipements complémentaire
éguipement ?

K.3 Transférer un équipement (E

e K.1 Créer un équipement vers un équipement

complémentaire supplémentaire (EC) ou
inversement

J.0 Quelle est la différence entre un équipement
complémentaire et un équipement ?

EQUIPEMENT COMPLEMENTAIRE EQUIPEMENT
(EC-XXXX) (EQ-XXXX)

Manuellement ou avec MSF

CREATION Manuellement Logistique

Pas de plan de maintenance
MAINTENANCE Aucun ordre de travail (préventif ou plan de maintenance + BT
correctif)
ETIQUETTE Pas de possibilité d’'imprimer une étiquette | étiquette en différents formats
INVENTAIRE Uniguement en feuille Excel ou papier Application dans la tablette

CATALOGUE
(Code MSF)

Obligatoire que I'équipement

Facultatif, peut créer ce que vous voulez .
soit dans le catalogue

Code EQ unique pour
seulement 1 EQ (exception
avec extincteur)

Code CE unique. Mais 1 EC peut étre un
groupe d’égaliseurs supplémentaires

VALEUR € Facultatif Obligatoire
NS0 IS NE = Non inclus Inclus
GLOBALE

RAPPORT Non inclus (juste la liste des EC) Inclus

Pour un code MSF, I'équipement doit étre 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 I'équipement n’est pas déja existant
= Cliquez sur &

MEMO G % Pecherche gl il @ ? &0
SHEIMEEE COMPLEMENTAIRE
F MAINTEMANCE Recherche
¥ GESTION DE PARC R
=
& siomeD - B VOIR CLAUSE

o ye e
§ venicuie

& o

o s —
' SATELLITE - GPS
TON ¢ NUM C  MARQUE &  MODELE &  FAMILE © EMPLACEMENT T QUANTITE & NUM SERIE
YE

e - 5
£ 17- oROINATI

o 7o cnviTés
F 1 - conngcTVITE

1 ACTIF GOOD 00ZINDROD1 14

o EC42274 PCOLREF-GEN  Domestic Fridge REF0S0 LG GRVI925 COLDCHAIN \;EL;'E ORice PLOETECE

£ RécePTION
' mecepTion
[GENERIC] VE118- Office - PC OFFICE

sav % ECA22TS  ADAPPRIGEN PRIIZS  HP DESKJET 213 1T 1 ACTIF GODD  CNSBH3B231
Printer 339
SORTIE DE PAR' GENERIC] fice - NURS
- W EC4z2T3  ADAPPRIGEN  SENERIC] PRIOZE  HP PI1005 i [YELIS-0cd; MAMSE 1 STOCK BAD VNFECE9909
Printer OFFICE
ETAT DINVE? TAIRE
% EC427z  ADAPPRIGEN  SENERIC] PRIOIT  HP Z2AA A= ENIRRRS g ACTIF GOOD  CNGGE4919J
— Printer 2. £
EC:54579 Video Projecter Sony w :'“',”’ Office - LOG OFFICE ACTIF GOOD
EC47269  ADAPPRIGEN  CENERIC) PRIOZS  HP F2480 ] AL iaianez ACTIF BAD CNIBE1IOS
- Printer 336
CENEE [GENERIC] YEI18- Office - LOG OFFICE
W ECAZTO ADAPPRIGEN oo PRIOZE  HP VCVRA1001 1T e 1 ACTIF GODD  CNOBA3HZHA
EMPLACEMENT

=» Renseignez les informations : seulement 2 sont obligatoires : la description et le code de localisation

Points de vigilance : n’utilisez pas le numéro MSF déja utilisé dans EQ, et n’incluez pas le numéro
MSF supplémentaire dans la numérotation du numéro MSF pour I'équipement

< COMPLEMENTAIRE >
EC-64303

Recherche | Description

~
*CODE EQUIPEMENT  EC-64303 ETAT GENERAL GOOD - STATUT  ACTIF -
IDENTIFICATION EMPLACEMENT EQUIPEMENT PARENT

Numéro MSF A definir *Code Emplacement  CD101 = Equipement parent =

*Description  Dispenser d'eau TCL Emplacement  CD101 - Coordination Kinshasa Parent
DESCRIPTION USAGER

Famille WATSAN - Marque  TCL Code Usager 3
Code MSF A definir Modeéle - Nom
Quantité 1 N° de série  xxx Fonciton
Valeur (€) Service

NOTES

Appartement INDIA VICTOR
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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. Equipement, télécharger le MSF101 — Inventaire supplémentaire (MSF101)

MO - — il @ ? 8O

HISTORIQUE
~
mE MEN MSF101 - Inventaire complémentaire
RESing (L S S Sy semx (A1 00 PARAMETRES DU RAPPORT

TSF 101 - irventoife complémentaine (MSF1071)
*Organisation  MSF-FORM

MSF102- Liste des + @

Site MSFF

MSFID4.- Liste des équipements ranstérés (MSF104)

MSF107 - Liste des équipements sortis de la flotte ou en SAV (MSF107)

MSF110- Suivi des invenaires. (MSF110) FORMAT DU RAPPORT

MSF306- Liste des équipements manquants (MSF306)
Word (docx)

—
' EXECUTER ’

MSF307 - Liste des équipements en E PREP (MSF307)

MSF312- Liste des équipements dons Fiéception” (MSFI12)

G CATALOGUE MEMO B 21 BIOMED

ADMIN : UTILISATEUR B 22 CHAINE DE FROID
W 23 ENERGIE
= zam

= 2 caanneu

—> Dans le fichier Excel, faites un filtre dans « Statut » pour désélectionner « OUT »

| by | Additional inventory
Code - Famiy |  MSFcode - Description - Location - st -] Stws 7| Quamiy -

EC-29531 ENERGIE VT_35 EARTH LEAKAGE TESTER 1110 - Ground Floor - Administration - ACTIF

EC-37387 T EHD-001 [External Hard Disk 1Q110 - Ground Floor - Physio Office FO48 ST-1520 1Q110- (ACTIF 1
EC-4782 m SAMSUNG MONITOR 10101 - Amman Coordination Protocol ST-1846 IQ126-MIDDLE ACTIF 1
EC-4783 T [SAMSUNG MONITOR 1Q101 - Amman Coordination - 2nd Flaor - ST-4692 1Q101-SURGICAL ACTIF 1
EC-4784 T [SAMSUNG MONITOR 12101 - Amman Coordination - 2nd Floor - ACTIF 1
EC-4785 T [DELL MONITOR 1Q101 - Amman Coordnation - 2nd Floor - STOCK 1
EC-4786 i [SAMSUNG MONITOR 10101 - Amman Log Office STOCK 1
EC-4787 m [SAMSUNG MONITOR 12101 - Amman Log Office STOCK 1
EC-4788 T HP MONITOR 10101 - Amman Supply Office ST-5237 IQ101-SUPPLYCO ACTIF 1
EC-4790 T | Samsung MONTOR Q101 - Amman Coordination - 2nd Floor - STOCK 1
EC4T91 T [SAMSUNG MONITOR 12101 - Amman Coordination - 2nd Floor - ST-1540 1Q101-HR-FINANCE IACTIF 1
EC-4792 L DELL MONITOR Q101 - Amman Log Office STOCK 1
EC-4793 T MONITOR SAMSUNG 10101 - Amman Caordination - 2nd Floor - ST-4691 IQ101-FINANCE ACTIF 1
EC-4794 m BenQ MONITOR. 10101 - Amman Coordination - 2nd Floor - STOCK 1
EC-47971 T HP MONITOR 10101 - Amman Supply Office ST-1537 1Q101-SUPPLY ACTIF 1
EC-47975 L HP MONITOR 10101 - Amman Supply Office ST-1538 IQ101-MEDICAL ACTIF 1
EC-47976 T HP MONITOR 1Q101 - Floor 15 - Supply ST-1537 IQ101-SUPPLY (ACTIF 1
EC-48497 T LENOVQ MONITOR 10101 - Amman Log Office STOCK 1
EC-48504 T [SAMSUNG MONITOR 1Q101 - Ammian Coordmation - 2nd Floor - ST-1547 1Q101-PHARMACIST (ACTIF 1
EC-48519 m SAMSUNG MONTOR 10101 - Ammian Coordination - 2nd Floor - ST-5238 IQ101-FINHR CO ACTIF 1
EC-48520 T [SAMSUNG MONTOR 1Q101 - Amman Log Office EQCK 1

J.3 Transformer un équipement (EQ) en un
équipement supplémentaire (EC) ou inversement

Il n’est pas possible de transférer de I'équipement (EQ) a I'équipement complémentaire (EC) directement
par la mission.

Vous devez contacter I'équipe mémo (memo@paris.msf.org). Préparez toutes les informations : feuille excel
avec tous les détails du matériel que vous souhaitez transférer.
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CHAPITRE K / GERER AVEC MEMO

K.1 Ouverture de projet

e K.1 Quvrirun projet

K.2 Structure le projet

K.2.1 Répartir le travail dans MEMO — e K.2.4 Vérifier la qualité des
Réle et responsabilités données

K.2.2 Compte d’acces o K.2.5 Gérer I’emplacement et le

statut de I’E-PREP
K.2.3 Vue arborescente :
conseils

K.3 Actions régulieres

~ yd . . Y - . . s i i i 5
K.3.1 Taches périodigues a accomplir v go?;]ﬁg;esrlfler la qualite des
dans MEMO =

K.3.5 Gérer le renouvellement des

K.3.2 Analyser le tableau de bord —
éguipements

K.3.3 Utiliser le tableau de bord o :
—_—— = e K.3.6 Réaliser une passation avec
interactif avec PowreBI

votre collegue

K.4 Fermeture de projet

e K.4 Fermeture du projet
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K.1 Ouvrir un projet

Quand un code projet est défini par la finance, 'équipe MEMO va créer dans MEMO un nouvel
emplacement avec sa zone de réception.

Suivi des emplacements et

des équipements

Applications
utilisées

Exemple de
situation

2
Py

Etape 1

Etape 2

Etape 3

Etape 4

OO OO0OO

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

L’arborescence a été créé
grossierement, les EQ sont
transférés étiquetés. Les
principaux EQ achetés
localement ont été créés.

Application Etape 1 +
Equipement,
Localisation,

Bascis

Suivi des inventaires
Tablette (inventaire)

Projet d’'urgence
apres 3 mois

1 a 2 personnes

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 Etape 2 +
Planification
maintenance + BT

Aprés la passation
urgence > projet
régulier

Log manager et log
superviseur

Le technicien
Biomed

Toutes les fonctionnalités de
MEMO sont utilisées

Toutes les
applications

Projet régulier
établi depuis plus
delan

L’ensemble de
I’équipe logistique
(manager,
superviseur,
techniciens)

Jusqu’au point 4

1. Définir les roles et responsabilités de votre équipe
L.2 Comment répatrtir le travail dans MEMO — Roéle et responsabilités

2. Faire une demande de création de comptes pour le projet

) : le minimum des actions a faire pour que suivi les EQ dans MEMO
Jusqu’au point 6) pour savoir qui utilise quoi

Jusqu’au point 7) pour le suivi de carburant
Jusqu’au point 8) pour la maintenance
Jusqu’a 10) pour utiliser MEMO au maximum de ses capacités

Envoyez un email a 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 accés en fonction des comptes : N.1 Compte d’acces
3. Créer I'arborescence
Envoyer un email a memo@paris.msf.org avec la liste des emplacements et des sous emplacements de

gue vous avez sur votre projet. Quelques conseils ici :

N.2 Vue arborescente : quelques conseils

Note : a partir de cette étape d’'implémentation vous pouvez réaliser une évaluation des Basics

4. Créerles EQ
Si vous achetez des équipements sur le terrain, I'équipe MEMO peut réaliser un import massive dans la
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base de données. Envoyer un email a memo@paris.msf.org avec la liste des équipements (un modele de
tableau excel est dans la boite a outil du point focal) Imprimez toutes les étiquettes et mettez les sur les
équipements : D.4 Comment imprimer les étiquettes des équipements ?

5. Faire uninventaire aprés 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 a 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
'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 contréle technique des véhicules

10. Créez les sociétés avec qui vous travaillez
F.1.4 Comment gérer un contrat avec une entreprise externe ?
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K.2 Structurer le projet

K.2 Structure le projet

e K.2.1 Répartir le travail dans MEMO — e K.2.4 Vérifier la qualité des
Réle et responsabilités données

o K.2.2 Compte d’accés o K.2.5 Gérer I’emplacement et le

statut de I’E-PREP

e K.2.3Vue arborescente : quelques
conseils
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K.2.1 Répartir le travail dans MEMO - Réle et responsabilités

Connectez-vous a
votre compte

MEMO

Identifiant

~
Webinair 1: Les bonnes P Webinar 1: The good practices! b
pratiques! Yoid for Youe Motde passe
For those who couldn' join:
partiipation! Here are yideos + presentation in POF
Pour ceux qui nont pas pu se connecter.

. s Next Webinar scheduled on 27/06.
Volel les videos + presentation en POF STAY TUNED! ENTRER
Prochain Webinaire prevu le 27/06

STAY TUNED! [ eLearning ) [ Fiches pratiques | [ Newsletters ]
[ memotvoans mst.org | [ Qbjectits - Responsabilités ) Mot de passe oublié ?
[ Anpli tablette V2,109 (002722) ] o

L'equipe MEMO vous remercie pour volre large
'

{akaaining [ Eches exitinues | euloners | \
memos peenetery QRlgculs -

altair-enterprise fr

ALTAIR Enterprise 1.4 5 rev. 20
© 2012:2023 - DSDSYSTEM, tous droits réservés.

Téléchargez le role et les responsabilités Excel a partir de la page d’accueil de MEMO, avec le lien
« Responsabilités »

Remplissez-le avec I'équipe : 1 feuille pour chaque projet

Communiquer et faire la formation pour chaque utilisateur afin d’étre sir qu’il sait faire ce que
nous attendons de lui.

Téléchargez-le dans MEMO, dans I'application de localisation, sélectionnez la racine de votre projet
et ajoutez un document.

+ 443

Pour info : vous devez mettre a jour chaque fois que vous changez de configuration
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K.2.2 Compte d'accés

Chaque utilisateur a un compte : [Sa fonction]@[Son projet]. Ce compte est utilisé uniqguement pour
MEMO.

Lorsque vous demandez a créer un nouveau compte a I'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 Acceés groupe (selon rdle et responsabilités : technicien, superviseur, responsable logs,
Colog...

o Famille technique : uniquement biomed ? Chaine du froid et Elec ? Toutes les familles ?

P rOfi I e Mission
utilisateur SRS « »ojc

® Missions multiples

Renseignement des données @ ® Radiocom

VISIBILITE
FAMILLE ® Watsan
TECHNIQUE

DROIT

Gestion des d 2 S
estion des données @ D'ACCES

Analyse des données ® ® Mécanique

® Energie,...
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2 a4 K

TEII:‘HI'-.I ICEM SUPERVISEUR RES-F"LD'G

COLODG

DEMAMDE CriNTERVEMTION @ [ ]

Gl

Eafl] I'ﬁ['_l

@™

# MES BT
P P

LYY

& il

,a:" MAINTEMAMCE EXTEANE Seplament sociatd
en charge

COMFTEUR

& ECHEAMCIER TOUWTES S FAMILLES

&

+change fréquence

@ N

£

# souep | @ vewcus |
=]

-1

IT = CONNECTIVITES

)
£ RECEFTION
iy

5 ETAT DMVENTAIRE

LU DES INVENTAIRES

f-F|B-'1F|E SCEMCE

EMPLACEMENT

L. ZoCiETE

S usAGER

NN NN & & §

E:' TOLTES MISSIGHS
szulement transfert

d‘ EQUIPERENT

:‘F‘ CATALGOIE MEMS

. ADEIN ; UTIISATIUR

¥ MODELE : FLAN MAIMTERANCE

QR RPN EE R &
NN CENEENNVRENERN 8| 8 N

NEEEN

BASICS

NEEFN NN & ©

Figure & Drodit d'occes par forction
Pzs accés 2 Pzpplication

Acces: 'spplication uniquement en consultstion
Accés: I'application etpeutmadifier certzins &léments

Accesa 'zpplication et peutmodifier toutes lesinformations

Peutvalider les elements de I'zpplication
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K.2.3 Vue arborescente : quelques conseils

Principe

1¢" Lorsque vous créez I'emplacement, vous devez équilibrer entre 2 objectifs opposés :

O Assez précis pour comprendre ou se trouve I'équipement

O Assez générique pour ne pas avoir besoin de mettre a jour tous les jours 'emplacement de

'équipement

2¢éme \/ous devez limiter au maximum les emplacements avec beaucoup d’EQ a l'intérieur (plus de 30):
difficile pendant l'inventaire. Dans un méme emplacement avec différents secteurs (stock, actif, stock pour
élimination.) créer un sous-emplacement (étagere IT, étagére télécom...)
3¢me Ne pas créer d’emplacement virtuel (Sous Projet A : « EQ partagé avec projet B »...)

Précision selon le type de batiment

Bureau:
o Cestintéressant d’avoir le niveau de chaque bureau : Med office, Log Office, ... Facile a
contréler ce qui devrait étre 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 a éliminer » peut étre créé si vous avez de nombreux équipements
en attente de trouver une chaine de destruction/traitement.

Hépital:
o Il estimportant d’avoir par service : soins intensifs, urgences, pédiatrie, ... Il est trés utile lors
de la définition du besoin par service avec I'équipe médicale.
o Sivous avez 2 tentes pour le méme service (ou 2 chambres si c’est un batiment) il y a
beaucoup de mouvement d’EQ, il est recommandé de ne pas créer les 2 sous-emplacements
o Sivous étes 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 Sivous avez un équipement spécifique pour la clinique mobile qui ne se rend jamais au méme
endroit, vous pouvez créer un sous-emplacement sous le bureau « Clinique mobile »

Entrep6t / Pharmacie
o Créer un emplacement en fonction de la piéce
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’hétes :

O Laplupart du temps, il n’a pas besoin de sous-emplacement. Il y a un égaliseur (générateur)
trés limité ou un égaliseur supplémentaire. Et nous pouvons deviner facilement que la frige est
a l'intérieur de la cuisine, le point d’accés wifi dans le couloir et le générateur a I'extérieur.

o Sivous n'avez pas d’égaliseur dans la maison d’hétes, vous n’avez pas besoin de créer
'emplacement. Attention : pour I'égaliseur supplémentaire c’est la méme arborescence. Cela
signifie que vous devez les créer si vous souhaitez mettre de I'équipement supplémentaire a
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 méme endroit que le véhicule. Il peut étre
intéressant de créer une ambulance de sous-localisation sous I'hépital ou la clinique.
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K.2.4 Role des autres services dans MEMO

Qui donne Quelles informations Comment A'qui ?
I'information communiq | (Equipe
uer logistique)
Approvisionne
ment :
Superviseur
des
approvisionne Fer .
I courriel?
. Description EQ, marque, modéle, numéro | Téléphone? | Responsabl
Approvisionne - ) o .
de série, année de fabrication, prix Oralement? | e dela
ment Co? , . L .
g d’achat, nom du fournisseur, Réunion création du
Magasinier? e
emplacement de I'égaliseur. pour EQ
. montrer le
Pharma :
EQ?
Pharma Co?
Réf
pharmaceutiq
ue?
. Par
Approvisionne courriel?
ment: Description EQ + numéro de série AN
. Téléphone?
Pharma :
Oralement?
Pharmacie : informer quand un EQ quitte
définitivement le stock Numéro MSF +
raison
Pharmaceutig | Equipe médicale : informer lorsqu’un EQ
; . . e Par
ue, se déplace : Numéro MSF + préciser la .
g ' courriel?
Médical raison e
- . - 4 Téléphone?
Approvisionne | Informations sur I'équipe médicale Oralement?
ment lorsque I'état / le statut du EQ change > ’
nouvel état, statut, numéro MSF
Approvisionnement : mouvement du EQ >
Numéro MSF
Pharmacie : Pour don/vente : certificat de
don / Certificat de vente avec le code EQ
+ numéro MSF Courriel
Pour destruction : certificat de destruction | (document
avec le code EQ + numéro MSF nécessaire)

Perdu/volé : rapport d’incident avec le
code EQ + numéro MSF

161/185




P
MEMO MEMO Manuel Utilisateur FR 2024 Py .

K.2.5 Gérer I'emplacement et le statut de I'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 a I'équipe MEMO de trouver un sous-emplacement réel pour savoir exactement ol se
trouve les équipements.

s ‘ UG128 - UG128 - EPREP Uganda =
» ‘ UG128- RECEPT - UG128 - Equipment reception 5
’ ‘ UG128-ARUA - UG128 - ARUA EPREP STOCK ¥
4 ‘ UG128-KASE - UG128 - KASESE EPREP STOCK

—

- ‘ UG128-WARE - UG128 - COORDINATION WAREHOUSE ¥
» ‘ UG128-WARE-LOGS - UG128 - Coordination Warehouse - EPREP Log Stock 5
4 ‘ UG128-WARE-MEDS - UG128 - Coordination Warehouse - EPREP Medical Sto... '

Assurez-vous que tous les utilisateurs de tous les projets ont acces a ce projet EPREP

Pendant I'inventaire : 2 options : démarrer l'inventaire a partir de la racine de la mission pour avoir en
méme temps le projet EPREP et votre projet. Ou faire I'inventaire en 2 étapes : inventaire projet
régulier / synchroniser / inventaire E-PREP / synchroniser

il

Le statut de 'EQ

SOUS UN EMPLACEMENT DE PROJET
REGULIER OU URGENCE

SOUS EPREPR EMPLACEMENT

EQ en

stock (situation ne devait pas exister)

E-PREP

EQ actif (situation ne devait pas exister) (activer le plan de maintenance manuellement)
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K.3 Actions réguliéres

A ’ . . N - . . A i i i 4
e K.3.1 Taches périodiques a accomplir * K.3.4 Verifier la qualite des

dans MEMO donnees

K.3.5 Gérer le renouvellement des

e K.3.2 Analyser le tableau de bord —
equipements

K.3.3 Utiliser le tableau de bord o :
ST T == e K.3.6 Réaliser une passation avec
interactif avec PowreBI

votre collegue
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K.3.1 Taches périodiques a accomplir dans MEMO

Tous les "ours travaillés
Techniciens : réaliser la maintenance préventive et corrective et

créer/remplir les BT

AU moins 1 fois par semaine

Superviseurs : contréle de la maintenance corrective et préventive et
cléture les BT

Tous les mois

2 VEHICULE 98 g-m- . L . .
¥ Ll Superviseur : GMI/ Véhicule : compléter la consommation de

carburant des EQ (en stock, réparer et actif) et la quantité d'énergie produite
o MSuperviseur - Incinérateur : compléter la consommation de carburant

etla Euantité de déchets brilés, cendre produites...
o Superviseur : Energie : compléter la valeur des compteurs (méme jour
i ue la consommation de carburant des générateurs)

o EERSSSBSS perviseur : analyser le MSFO10 - Vérification des plans de
maintenance ou veérifiez a partir de I'application avec les filtres préétablis.

© ECHEANCIER TOUTES FAMILLES

0 v . L Fr> ’ irati ini i
Ll Superviseur : Véhicule : Vérifiez la date d’expiration administrative

o 7 _r 7 -
o Manageur: vérifier les nouveaux equipements dans la zone de

réception
o Manageur Analyser le tableau de bord MsF710 - Tableau de bord
(Mission-Projet) (MSF710) et si nécessaire
= Analyser le rapport MSF110 — Suivi de I'inventaire
= Analyser le rapport MSF312 - Liste des equipements 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 eéquipements dans "Réception” au
pharma et Supply

Tous les 3 mois
e Colog/assistant Colog : Suivre les dossiers SAV via le lien et des EQ en prét

é? SORTIE DE PARC

° . vérifier la qualité des données (mensuellement les lers mois) fiche pratique L.8

e Superviseur : Analyser le rapport MSFOO1 - Chronogramme individuel pour
chaque technicien

Tous les 4 mois

n ] f - .
Sl Techniciens @ Inventaire avec la tablette

Superviseurs : contréle, s’assurer qu’il n’y ait plus de « non
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traité », check les « déplacé » pour vérifier s’ils ont le bon statut et le bon état général

gj SUIVI DES INVENTAIRES

Manager : Traiter les équipements « manquant » et « non
traité »

Tous les 6 mois

BASICS z . . T
e =~ ~© Manager Evaluation des basiques des structures médicales

Tous les ans
BASICS

e = "7 Manager Evaluation des basiques des structures non médicales
Conseil
Nouveau
Planifier dans vos calendriers Outlook ﬂ des créneaux pour réaliser ces taches rendezvous an mode

;o . {3
periodique <
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K.3.2 Analyser le tableau de bord

HISTORY

B 1. EQUIPMENT

= 2 BIOMED

™ 2.2 COLDCHAN

™ 23ENERGY

»2am

™ 25 RADIOCOM

B 26 WATSAN

™ 27 VEHICLE

™ 286m

B 3.1 FUEL CONSUMPTION
1 32 MAINTENANCES (ALL FAMILIES)
B 3.3 FLEET RENEWAL

W 4 DASHEOARD

MSF710 - (Mission Project) Deshbosrd (MSF710)

@ Hello mio memo ! Q  Gicbal searc

MSF710 - (Mission-Project) Dashboard
QUICKREPORTING PARAMETERS

* Organisation  MSF-FORM

e MSEF

* MISSION / PROJECT
TEx 11 o w1, YOUR COOE PROJECT

QUICKREPORTING FORMAT

Excel (risx)

UG101-UG101 - Kamp ala Coordination

Données d'inventaire

GESTION DE PARC ¢ Saii

Fionie
 das Ganipamants inssntarite Cdnat
HENGUANT) doyis meins de 4 mei

Sraten des dquipements

STocK aa s} e R

[REPAR 2 %
w_//

—-

% EQ inventoriés sur les 4 derniers mois
er
Attendu : 80% (1 inventaire) / 95% (en continu)
) Analyse graphique : par mois
_—

/"\ Non inventorié et >1 an

Analyse graphique : par famille

/™ TOUTES familles

Analyse graphique : par statut

[\ plus de 30% de stock

Analyse graphique : en valeur par famille
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Gestion des réceptions

enfage par rapport & la valeur de tous les équipements (532899.39€ ) 2,01%.

Pour approfondir I'analyse
Menus : GESTION DE PARC / Réception
Repports: 1. EQUIPEMENTS / MSF312 Liste des équipements en zone de réception
(dans le menu Reporting)
Fiches pratiques: 06 - Gérer les équipement des commandes infemationnales (zone de reception)
04 - Imprimer des étiquettes pour les équipements
03 Transferer un équipement
Nom| quip ts en zone de réception depuis plus de 4 mois (avant 13
812020 )
Fourcentage dupare (73] 45% » Indicateurs chiffrés
Estimation des équipements en zone de réception (euros): 10 732,37 €

de réception

,MEWFRJL‘D1W 1 974511€
19/085/FRICD140 1 666,93 € >__> Eléments a vérifier
TMQ‘{&'FR.‘CDMU 1 32033 ¢ A

e ——

de la Biomed |
o oo rrone - # Tous BT
mm»ﬂ:;aﬁ

idansbe marn Reporting) ?@ﬂmﬁﬁﬁtm _____________
e == NB : pour lister tous les BT, il faut utiliser le

T8 - daactiue Ln plan de mantenance
13 - raster unbon de vavad sur un cednatew

25- Tabne-conmerssacssimetembonds raral critere de recherche « Archivé »

Les BT puis on compte dans
statistiques somt ceus orés d

phriode -
4ORZ0ZN - OEITIUZIED

% des Bt taités

s
ams 12

Riparision mensustle des BT ginbés

Analyse graphique traitement BT

Wz
% des BT waités qui ont é16
epicutEs i of- 2 semaines de
la date privee

NG5 G2 MADUGURS
% des BT waltis

-ﬁ
o .
@.mm . Indicateurs traitement / retard BT
= T

[ ‘ MSF004 - BIOMED Chronogram (MSF004)

Nomiee diqupemanis avec P qu denat fire aci
Ncrmiee Siqapemact qa et dre s

ey Indicateurs qualité de la donnée

- MSF316 - Analyse des BT Biomed (MSF316)
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Pour approfendis i7analese
Menuz GESTION DE PARC | Véhicule (anglets Spicifications et Consommations)
b GESTION OE PARC { GMI (onglets Spleificwions 4 Consommations)
Rapports: 3160 ! ivi ion de carburant
e e e e e e et e e e e e e e e
Fiches pratiques © 15 - Ajouter des dosndes de consommation de carburant
0T - eréer wn dquiy nt G oy vibiculs

* dax G pmur loxquals lax howras likas
anx comsmmmatinns du muis passk art

rensaiqats

Hambrs do GHI ayant Humbre do vébicalor syt va

A*wtiliratinn skarrant 0 | Kilambtrase menrasl abarrant (+ de L
mair) rur lax 12 dersis WSkt mui) rur lax 12 darnisrr muis

Canra tatale GHI(L)HZ mais: 4 282 | Canrm tutale vhhicaler (L2 muir: 43 531
Tatal dor houras (HYHIZ muir: 1882 | Vaval dos Kilmmbtror (Ku)i12 muiss EEIE

|

Humbrs da GHI e imn & whrifior sur ls muis an caner:| 6
i | Camds [ Cunrs sttendus

EaaaiTe Gim-as 350 30 4-9 Loh iz 0k VA)

Ea-diiz Gt 347 30 [4-8 Loh (20 30kv)

Eo-a477 Gi-04 W 30 4-3 Lonzesokva)

598371 GEN-12 e 20 (3-8 Lok (00-20kVA)

(e-5591% (GEM-12Z 5 il 4~ 12 LI% (30-50k¥A)

34 IIE 4= 12 Lik (20-50k¥a)

Hewre de fonctionnement st conzommation globale des GMI (hors motopompes

§m‘ I 130 o

$a00| = (20 8

| wulll
~ Ay
gy s g Ry gy

Distasce p et globsle des vé

40000 | -
30000 ¢ |
% 20000
20000 {
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Pourcentage de saisie des
consommations de carburant du mois
dernier

Liste des véhicules / GMI ayant une
consommation anormale

Analyse graphique
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K.3.3 Utiliser le tableau de bord interactif avec PowreBl

Cette fiche pratique est en attente d’un nouveau développement pour étre écrit

B 2 ]

New function 1is loading,... please wait
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Log supervisor

Hebdo Check
: 5min

BT

MEMO Manuel Utilisateur FR 2024

K.3.4 Vérifier la qualité des données

Log manager

P
/) -

Log mananger

Tous BT: filtrer
— « en retard » +
« a planifier »

Tous BT :
~ Filtrepreatabli
"Annulé"

Mensuel Trimestriel
Check : 10 Check :
min 30 min
Tableau de . Planification Eq’mpements
Sortie de Parc . récemment
bord Maintenance s
créeés
Check si saisi : Report MSFO10: | |Onglet « Entrée »

— 1: Inventaire

— 2 : Réception

3:BT/PM
Biomed

4: Conso
carburant

raison, date +

mis a OUT

document joint
des derniers EQ
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— Chaque cellule ne

rouge ou orange

numéro MSF et
code MSF

MECA
maintenance :
reste a faire
Rouge

Rapport IT
Maintenance :
toute cellule en
couleur

Check
chronogramme
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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, chaine
informatique)
MEMO O S oot A AP- I
B 1. EQUIPMENT MSF&10 - Need renewal (Bioméd, vehicles, generators, [T, coldchain)
= 21 BIOMED QUICKREPORTING PARAMETERS

W Z6WATSAN QUICKREPORTING FORMAT

Comdy e

=

27vBucLE
™ zsom

B 31 FUEL CONSUMPTION

2 MAINTENANCES (ALL FAMIES)

o PATTERM :PM

N e IMSFB00 - Meed Renews - IT (laptop) (MSFB00)
MSFB01 - Meed Renewsl | GENERATORS (MSFEal)
MSF802 - Meed Renewsl : BYOMED (M5F02)

MSFB03 - Meed Renewsl | VEHICLES (MSFB03)

MSFBO4 - e enrnl

(5F310 - Meed renewsl (Biomeéd, vehicles, generators, T, cokdchain) QusE

W 4 DASHEOARD

Pour chaque famille, les critéres de renouvellement sont expliqués au début du tableau.
La derniére colonne du tableau indique si 'EQ répond aux critéres ou non.

Note : c’est une aide a I'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 collégue

=> Présentez les roles et responsabilités qui vous avez sur votre projet
=> Expliquez-les si le nouveau logisticien ne les connait 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 derniére évaluation des Basics et réaliser une nouvelle avec lui/elle si nécessaire.
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K.4 Fermer le projet

1) Nettoyer les éguipements

Transférer tous les équipements vers un autre emplacement (demander a I'équipe MEMO pour les
transferts internationaux)

Mettre en OUT rapidement ou transférer Générateur et véhicule pour arréter le suivi de la
consommation de carburant

Veérifier 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 a I'équipe MEMO pour les transferts internationaux).

3) Maintenance et Bons de Travail
Annuler tous les BT rattaché aux utilisateurs du projet
En maintenance externe : contréle 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 a I'équipe MEMO)

Sociétés : inactif toutes les entreprises avec lesquelles nous nous arrétons de travailler (vérifier la fin
du contrat)

5) Supprimer des emplacements et utilisateurs :

Demande de suppression de 'emplacement dans MEMO (MEMO transférera les EQ en OUT a 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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CHAPTERL / BASICS

e | .0 Process des basics e |L.1 Remplir une évaluation des

basics

L.0 Process des basics

Rappel a propos des BASICS LOG

La raison d’étre 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 a atteindre. lls regroupent dans un document
court et de fagcon concise les priorités par famille avec des liens directs vers les politiques, les
guides et les outils. Une fois les Basics mis en ceuvre, le Log pourra garantir la sOreté et la
sécurité des personnes et des biens sur son projet.

Apreés la mise en place des Basics, le reste des politiques techniques doit étre mis en ceuvre
" 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 maniere dont les BASICS s’intégrent 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 roles/responsabilités associés a
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 tres important de vérifier la bonne mise en place des BASICS sur un projet, d’ou
limportance de programmer une évaluation des BASICS réguliérement.

Politique de suivi des BASICS :

1. Lesuivides BASICS est assuré sur 'ensemble des structures/lieux du projet et 'ensemble

des familles techniques logistiques.

2. L’évaluation des BASICS de tous les projets se fait obligatoirement dans MEMO.

3. Lafréquence minimale d’évaluation des BASICS est:

a. Deux fois par an et de fagon 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 I'organisation
et de la taille du projet.
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Rdles 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 I'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 a améliorer, les lister, les prioriser, les planifier
a court / moyen / long terme afin d’anticiper les futures ressources nécessaires et définir un
plan d’action.

Les évaluations doivent étre préparées a deux pour déterminer quelles familles seront
évaluées et pourquoi. Apres I'évaluation, les évaluateurs doivent analyser I'‘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, 'application « BASICS » permet de gérer les évaluations BASICS : elle permet de
créer une nouvelle évaluation, accéder aux évaluations en cours et accéder a 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
I'évaluation doivent discuter afin de bien comprendre les objectifs et bien définir le périmétre de
I'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 étre définie par n’importe quel utilisateur ayant les droits d'utilisateur COLOG, dans
'application “EMPLACEMENT” disponible dans le module “DONNEES GENERALES” :

Site - MSF-F

EMPLACEMENT
ﬁ MAINTE! Recherche
Recherche Général quipements En cours
. DONNEES GENERALES A Filtres pre établis - B VOIR CLAUSE GERER REQUETES
0l ARBORESCENCE w Résultats
- EMPLACEMENT
CHANGER LES STATUTS EDITER LES INDISPONIBILITES C ® &
L. SOCIETE
" EMPLACI ¢ CELLU < ISSIOl i PROJET ¢ STATUT s DESCRIPTIOF CTIVITE & CATEGORIE ~
FES usacer ¥ EMPLACEMENT CELLULE MISSION 0JE TATU DESCRIPTION ACTIVITE flﬂﬂnjt
£4 REPORTING hopi
.g TOUTES MISSIONS . TD167-HOTA co2 ™ TD167 ACTIVE T[_ﬂ SF'AMEEF Hopital Adré (CDS MED
~ Pédiatrie MSF)

g EQUIPEMENT TD167 - Hopital MSP Adré Matemité

@ || TD167-HOPI €02 ™ TD167 ACTIVE e MED
% CATALOGUE MEMO
" TD127-HOPI €02 ™ D127 ACTIVE TD127 - HOPITAL MED
“s" ADMIN : UTILISATEUR =
Jre Mobh < EMPLACEMENT >
MAINTENANCE TD127-HOPI
Recherche Général Equipements En cours
& DONNEES GENERALES *N° EMPLACEMENT  TD127-HOPI DESCRIPTION  TD127 - HOPITAL
"4 ARBORESCENCE *CELLULE cC02 *MISSION TD1
-2 EMPLACEMENT ACTIVITE - SPECIFICITE
.. socieTe
B Ao EVALUATION DES BASICS Il est possible de faire 'évaluation des Basics d'un emplacement
- uniquement si sa catégorie de structure est valorisé
= * Catégorie de structure | MED -
£4 REPORTING
MED Structure - Medical
o
W [OUIES MISSIoNS NOT-MED Structure - Not medical ESTIMATION CONSOMM
-':QD EQUIPEMENT NA Not applicable

Adrezea . . I da naeail 120 innre)

Les catégories a assigner :

MED : évaluation sur une structure hospitaliere/clinique - catégoriser uniquement 'emplacement
primaire !

NOT-MED : évaluation sur une structure non médicale > Bureaux, Base vie, Entrep6ts, 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 I'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 'emplacement Projet
en tant qu'emplacement MED ou NOT-MED.
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Créer une nouvelle évaluation BASICS

Dans le module « Données générales », I'application « BASICS » liste 'ensemble des évaluations
BASICS faites ou en cours du périmetre de I'utilisateur connecté.

=> Le bouton « NOUVELLE EVALUATION BASICS» permet de créer une nouvelle évaluation :
=
O -~ | | o e [ v v [ o ot [ st ] on s e |
" :::I::Wlm NOUVELLE EVALUATION BASICS C = [
FE USAGER PROJET BWALLITION DNEDE 1
g EQUIPEMENT - e 20 v Total : 0
'bﬂ CATALOGUE MEMO

b Crieres
% ADMIN : UTILISATEUR

[% MODELE : PLAN MAINTENANCE

= Ensuite il faut indiquer sur quel projet sera faite la nouvelle évaluation, qui est en charge et quel
délai est attendu pour son exécution :

CODE EVALUATION  EVAL-BASICS-8154 STATUT  20-OUVERTE/OFEN

FINALISER LEVALUATION

n ANNULER LEVALUATION
BASICS LOG - EVALUATION

Projet 551

« |l

* Evaluation par - COLOG-TEST

Date de [evaluation  23/03/2022

+ RAPPORT DEVALUATION (PDF)

Nota : a la création d’une nouvelle évaluation, son statut est « 20 OUVERTE ».
Aprés sa création il est possible de modifier le statut a « 30-TERMINEE » ou « 40-ANNULEE »

Pour que la création soit effective il faut la sauvegarder (bouton ).

Définir le périmétre d’évaluation

Périmétre des emplacements par structure / site

PERIMETRE DE LEVALUATION : EMPLACEMENTS

Il n'est possible de sélectionner que les emplacements qui ont

) été qualifiés de structure médicale ou structure non médicale
Numéro MSF CD146 - HGR dans l'application "Emplacement”

* Emplacement 1 CD146-HOPI

Emplacement 2. Equipement

=» Pour qu’une évaluation soit possible, vous devez définir au moins un emplacement dans son
périmétre.

Pour les structures non médicales, vous pouvez inclure dans une méme évaluation jusqu'a 6
emplacements différents.

- Périmetre technigue 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.

PERIMETRE DE L'EVALUATION : FAMILLES TECHNIQUES

Energie |« Chaine du froid [«#] GPM ||

Télécoms || Biomeéd || IT [«
Wat , vects . -
atsan (eau, vecteurs, (o) securie (4]

Gestion des moyens |«

Pour chaque évaluation, en fonction de ses objectifs spécifiques, vous pouvez définir quelles
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sont les familles a prendre en compte en décochant celles a ne pas prendre en compte.

PERIMETRE DE LEVALUATION : FAMILLES TECHNIQUES

Energie [« Chaine du froid [«#| GPM [«#]
Télécoms | | Bioméd |« T

Watsan (eau, vecteurs,

déchetsy (<] securite || Gestion des moyens | |

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’étre évaluée.

Lorsque cela n’est pas pertinent ou non applicable, la famille doit dans tous les cas étre évaluée et
marquée comme N/A.

Exemple : Evaluation de la Guest house du projet = la famille Biomed n'est pas applicable mais est
quand méme incluse dans I'évaluation:

PERIMETRE DE L'EVALUATION : FAMILLES TECHNIQUES

Energie || Chaine du froid [« GPM ||
Télécoms | | Bioméd || im| |
Watsan (eau, ‘:,‘;Tﬂ'l':) [« seécurite || Gestion des moyens ||
# BONNE PRATIQUE EN PLACE? COMMENTAIRES

Un chronogramme de maintenance est fait. Il est a jour dans MEMO. Il correspond a I'inventaire et est
11 imprimé dans l'atelier du Biomed | -

OUI/YES Qui/ Yes

Les maintenances préventives sont exécutées a temps selon I'échéancier de maintenance et sont NON/NO Non / No
12 [isesdlioniansMEMO 7 Ne sait pas / Don't know
N/A Non applicable / Not applicable

T

Renseigner I'évaluation

La personne en charge de I'exécution de I'évaluation peut accéder a 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 ceuvre, alors il faut noter « NON » car elle
n’est pas considérée « en place ».

BASIC 1 : LA QUALITE DES CARBURANTS EST CONTROLEE ET LEUR DISTRIBUTION EST SUIVIE

# BONNE PRATIOUE ENPLACE? COMMENTAIRES.
Laqualité et le volume des carburants achetes sont verifiés & Ia livraison. On controle la présence deau avec la péte detectrice,
e 11 Fintégrité des futs et |e nombre de litres effectifs par for - &
Le carburant est stocke dans des cuves propres. Le stock est aéré pour eliminer les vapeurs dangereuses, HON/NO  MNon/No
o 12 » Me sait pas / Don't know =
WA Non applicable / Not applicable

Si on souhaite associer une action a une bonne pratique, il faut sur I'icone £ adroite.
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 a indiquer),

o la date d’exécution de I'action attendue.
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BASICS GPM_1

BOMME PRATIQUE 1.2

+ ENREGISTRER

Les actions sont listées en bas de chaque BASIC et sur l'onglet « Général » on retrouve
'ensemble des actions de tous les BASICS :

ACTIONS - BA

BONNE PRATIQUE ACTION au 'DATE ATTENDUE

GPM_1 12 Reprendre |a verification des cuves régulierement KOO0 YYYYYY 30/03/2022 s
- e 1 o e 20 v Total: 1

Dans ces listes, il est possible de supprimer ou de corriger les actions.
Finaliser I'évaluation

La personne en charge de I'évaluation ne doit pas oublier de renseigner les « Commentaires

généraux » et cliguer sur le bouton FINALISER LEVALUATION . Note : le statut de
I'évaluation change alors a « 30-TERMINEE ».

Lors des analyses de I'évaluation, il est possible d’utiliser le rapport « MSF500 — BASICS » qui
rassemble 'ensemble des informations d’une évaluation ainsi que quelques statistiques.

On peut trouver ce rapport en ouvrant I'évaluation, sur 'onglet « Général », soit en cliquant le

bouton « Rapport d’évaluation (PDF) » ou en cliquant sur 'icone « 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).

Basics LOG - Evaluation (EVAL-BASICS-7306)

Ce fichier Excel est statique. |l représente la situation d'une évaluation & un moment donné.
Famille % En place % renseigné

Projet AlM140 | Energie 22% 72%
Date de I'évaluation 22/02/22 00:00 | Chaine du froid 57% 7%
Evaluation par resplog@am140 GPM 45% 83%
Télécoms 30% 54%
Biomed % 100%

IT 0% 0%

Watsan - Eau 42% 71%

Watsan - Vecteurs 0% 0%

Watsan - Déchets 40% 50%

Sécurité 6% 13%

Commentaires généraux Gestion des moyens 50% 62%

Biomed : vacances du sup biomed
Sécurité : a retravailler

ACTIONS - Tous les Basics

Bonne pratique Action Date attendue
ENERGIE_1 1.1 Faire le tour des bureaux pour vérifier les prises électriques elec@am140 25/02/2022
ENERGIE_1 1.2 Vérifier la prise de terre de GEN-022 elec@am140 31/03/2022
GPM_2 23 Revoir 'organisation des services resptechmeca@am? 31/03/2022

Pour chaque BASIC, on retrouve
Lorsque vous créez 'emplacement, vous devez équilibrer entre 2 objectifs opposés :
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o sichacune de ses bonnes pratiques est en place et les commentaires associés
O le pourcentage d’accomplissement
o laliste des actions

BASICS : WATSAN - EAU

BASIC 1 : FOURNIR DE L’EAU DE QUALITE EN QUANTITE SUFFISANTEPOUR LES

PATIENTS, LES ACTIVITES MEDICALES ET LES POPULATIONS DEPLACEES TR

1.1) Structures de santé : la quantité d'eau disponible correspond aux types d'activités médicales et a leurs oul
volumes

1.2) Populations déplacées : fournir au moins Slfpers./jour en urgence aigle et au moins 20l/pers./jour le plus t6t aul
possible.

1.3) Evaluer le pH, la conductivité et la turbidité des sources d'eau utilisées. oul
1.4) La turbidité de 'eau avant traitement doit étre <5 NTU, sinon une floculation est nécessaire afin d'atteindre ce NON
standard.

1.5) Le test de demande en chlore (jar test) doit &tre effectué pour chaque lot d'eau quand la qualité de la source NON
est soumise a variations

1.6) Le temps de contact (TC) et les taux de chlore résiduel libre (CRL) souhaités peuvent varier selon le pH de

leau

1.7) Equiper le personnel et le former  la manipulation du chlore.

ACTIONS - BASICS : WATSAN - EAU

Bonne pratique Action Date attendue

WATSAN_EAU_1 14 S'assurer que la mesure de turbidité est faite régulierement Equipe WATSAN 2210372022
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FAQ : Foire aux questions

0. Liste des mises a jour de MEMO 5. Tablette et étiquettes

1. Acces 6. Basics

2. Emplacements 7. Rapport

3. Equipement 8. Point de mesure

4. Maintenance

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 a la création d'un nouvel équipement
Harmonisation automatique des informations d'entrée EQ
Améliorations de la qualité des données liées aux bons de travalil
Evolution de l'interface des bons de travail

Récupération automatique du mot de passe de I'utilisateur
Tablette application Inventaire

Tablette Traitement des ordres de travail

Tablette : Mise a jour automatique de I'application

25/02/2022

e (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 Chaine du froid »

Mise a 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

180/185
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1. Acceés

Comment créer un compte dans MEMO?

—» Contactez I'équipe MEMO a memo@paris.msf.org en précisant les informations dans la fiche pratique
K.2.2 Compte d'acces

J'ai oublié mon mot de passe, comment puis-je le changer ?
=> Cliquez sur "Mot de passe oublié", vous recevrez un lien par email.
=¥ Sivous ne recevez pas d'e-mail aprés 30 minutes, contactez memo@paris.msf.org

Connectez-vous a
votre compte

- MEMO

|

J'ai oublié mon identifiant, comment puis-je le retrouver ?

=—» Contactez votre point focal, votre log manager ou votre logco, ils ont I'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 tAche sont précisées dans la matrice des roles et des responsabilités. Demandez le document a
votre Manager Logistique, Coordinateur Logistique ou point focal.

=» Cette fiche pratique donne des indications quand vous devez effectuer quel tache K.3.1 Taches
périodiques a 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 batiment, mais il n'existe pas dans MEMO.
=» Ecrivez un email & memo@paris.msf.org pour demander a le créer

3. Equipement

J'ai essayé de changer I'état de I'EQ ou de transférer un EQ, mais ¢a 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 I'état de I'équipement de OUT a ACTIVE / corriger quelque chose /
changer I'état de ACTIVE a OUT ?

=» OUT > ACTIF : lorsque votre prét & un autre organisme est terminé. Le matériel est de retour dans
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votre flotte

= ACTIF > OUT : lorsque I'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 étre 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 a un autre statut mais cela ne fonctionne pas.

= 1l 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 I'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
I'équipement, contactez I'équipe MEMO. Si la date de début est postérieure a la date de fin, vous serez
également bloqués. Changer la date et I'heure (attention au format 24h et non 12h)

5. Tablette et étiquettes

Je n'arrive pas a accéder a l'application MEMO (Altair).
=> Votre tablette doit étre connectée a 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

= A 02h00 GMT+0, le serveur peut &tre occupé (mise a jour journaliére)
= Attendez 10 minutes avant de ressayer.

= Vous n'avez pas la derniére version de l'application installé sur la tablette.
= Téléchargée la derniére version sur la page d’accueil de MEMO

= Votre version Android est trop ancienne
= Changer de tablette

=> Dans paramétre, 'adresse du site internet a été modifié
= Réinstaller I'application

Si malgré toutes ces opérations cela ne fonctionne pas, contactez I'équipe MEMO en précisant le message

d'erreur, la version de la tablette et de I'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 I'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 I'application MEMO (Altair), ouvrez depuis le menu "paramétre", tout en bas, désélectionner
le bouton "scanner de code barre physique"

Inventaire : je n'arrive pas scanner les étiquettes de I'EQ lors de I'état des lieux (code
barre/QRcode) ?

=> La fin du code barre est trés proche de la fin du sticker et la surface de I'équipement est sombre >
imprimer un nouveau sticker

=> Il n'y a pas assez de lumiére > 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 'administrateur (exemple : décision LogCo
d'arréter 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 I'administrateur (exemple : décision LogCo
d'arréter 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 aprés 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 & l'aide du bouton sur la gauche de I'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 I'imprimante pour
bien imprimer les stickers

Je n'ai qu'un seul autocollant & imprimer, mais certains autocollants ont déja été imprimés avec le

papier.

= Vous pouvez choisir I'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 a des changements plus rapides et fréquents que les structures
non médicales. D’ou I'importance de vérifier la qualité des activités log plus
régulierement. La fréquence minimale d'évaluation des BASICS est un minimum & implémenter pour
des activités stables. A vous de définir la fréquence adaptée a votre projet en fonction de ses
spécificités mais attention a étre réaliste dans les ambitions. Mieux vaut une évaluation correctement
faite deux fois par an pour un hdpital que mal faite 4 fois par an.

Pourquoi faire une évaluation de I’ensemble de son projet entre juillet et septembre ?

=» [’évaluation des BASICS contribue a 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 I’évaluation des BASICS dans MEMO ?

MEMO est I'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 facon centralisée et de mettre a 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
entrep6t, a la base vie ou au bureau par exemple.

Pour rendre I'évaluation plus facile mais aussi plus pertinente a analyser, nous vous demandons
d’évaluer chaque structure médicale de maniére séparée. Vos structures non médicales peuvent étre
évaluées de maniere 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 méme temps que vous formez le méme point d'acces :
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 a 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 a I'unité la plus proche (exemple : 130,48 > 130)

Pour rajouter des décimales, le caractere utilisé doit étre une virgule "," et non un point ".
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