
Toutes les semaines, je consulte
mes "messages"

Procédure MaintPrev,
j'ai reçu une demande de préventif

Procédure DIILA
(Demande Intervention, intervention , Livraison Achat)

Je ne sais pas réparer,
cela nécessite une intervention extérieure

Procedure IRAP
(intervention, Rapport, Livraison Achat),

je sais réparer la machine

Guide
des procédures simplifiées à l'usage
des enseignants et chefs de travaux

Gestion de la Maintenance Assistée par Ordinateur

Académie de Strasbourg, lycée Couffignal
Malbeaux-Halter
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Ouvrir 
« Intervention »

GMAO-Procédure Préventif MAINTPRV

Rédaction du 
« compte rendu »

Éditer l’intervention et 
imprimer

Les étapes Commentaires Menu Détail de l’étape, 
voir feuille

Acteur, qui fait 
quoi

P
rofesseur

Oui

En cours

Messages/récapitulatif journalier/
Interventions/Préventifs « A faire » 

et  « en cours »

Si nombre 
interventions >0 Non

Terminée

Voir feuille « édition 
d’une intervention 

préventive-
MaintPrev »

Je consulte « mes 
messages » une fois par 
semaine

Réaliser le 
préventif

Sur le bon de travail, cocher 
cases « compte rendu » 
après réalisation de 
l’opération

RéOuvrir 
« Intervention » Ré ouvrir l’intervention et 

Historisé

Pointage des heures 
passées plus remarques 
éventuelles

Messages/récapitulatif journalier/
Interventions/Préventifs « A faire » 

et  « en cours »

Intervention terminée et 
valorisée

Attention, il faut obligatoirement historiser 
la fin d’un préventif pour une bonne prise 

en compte

Prof ou élève
P

rofesseur
Voir feuille « clotûre 

de l’intervention 
préventive-
MaintPrev »
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EDITION d’une INTERVENTION PREVENTIVE-MaintPrev 
 
Consulter régulièrement « vos messages », 

si « préventifs à faire ou en cours > 0 », 
alors : 

 
 

 
 
Récapitulatif journalier\Interventions\Préventifs « A faire » et « En cours » 
 

 Double cliquer sur « A faire » et 
« En cours » 

 Ouvrir le préventif, pour lequel vous 
avez été sollicité. 

 Passer au statut  En cours  
 
 
 
 

 Imprimer ce document, choisir le 
type d’impression « Intervention 
détaillée » 

 Enregistrer et Quitter 
 
 

 Remettre le document à l’intervenant, par exemple un élève, faire réaliser l’intervention 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A la fin de l’intervention, retour de la fiche complétée au professeur en vue de saisie du rapport 

Lorsque l’opération est 
réalisée, cocher la case



Livret procedure GMAO          5/ 16 

CLOTURE  DE L’INTERVENTION PREVENTIVE-MaintPrev 
 
Dès que le « Préventif » est terminé et que la « fiche d’Intervention » complétée vous a été retournée, 
alors votre travail consiste à saisir le compte-rendu de cette intervention. 
 
Chemin d’accès : 
Récapitulatif journalier\Interventions\Préventifs « A faire » et « En cours » 

 Double cliquer sur « A faire » et « En cours » 

 Rappeler le préventif 

 Dans l’onglet Pointage, faire nouveau 

Vous êtes en édition d’un rapport d’activité 

 

Compléter les différents champs [Temps passé], [Durée d’arrêt], [Date] 
 

 Rédiger le compte-rendu 

 Passer au statut Terminé  
 Enregistrer 
 Passer au statut Historiser 

 Enregistrer, Quitter 
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Création « DI »

Réception « DI »

Création 
« Intervention »

Retrait de la « fiche 
d’intervention »

GMAO-Procédure Correctif DIILA

Réalisation de 
« l’intervention »

Rédaction du 
« compte rendu »

Retour de la 
« fiche 

d’intervention » 

Clôture 
« intervention »

Rédaction du 
« compte rendu »

Réception 
« facture »

Création du bon de 
livraison

Faire une demande 
d’intervention

Les étapes Commentaires Menu Détail de l’étape, 
voir feuille

Acteur, qui fait 
quoi

Alerte par email 
Réception de la 
demande d’intervention 
par Assistante Ctx

L’assistante crée la 
demande d’intervention 
et édite le bon de travail

L’intervenant retire le 
bon de travail auprès de 
l’assistante

L’intervenant joint son 
compte rendu ou le 
rédige sur la fiche 
d’intervention

Retour de la fiche 
d’intervention complétée 
au bureau Ctx

Le professeur ayant fait la 
demande d’intervention, 
étape 1, clos l’intervention

Saisie du compte rendu 
de l’intervention et 
pointage de la durée de 
l’intervention

L’assistante réceptionne 
la facture

Saisie des coûts de 
l’intervention

Intervention terminée et 
valorisée

Professeur
A

ssistante
P

rofesseur ém
etteur D

I
Assistante

Intervenant

Statut : Envoyé

Prise en compte

Attribué à

terminé

validé

Messages/récapitulatif journalier/DI/
Mes DI

Messages/récapitulatif journalier/DI/
Reçues à traiter

Messages/récapitulatif journalier/
Interventions/DI/Mes DI

Messages/récapitulatif journalier/
Livraisons/toutes les livraisons du 

lycée Couffignal

Panne

Voir feuille « création 
d’une demande 
d’intervention »

Voir feuille « Création 
d’une intervention »

Voir feuille 
« Réception d’une 

demande 
d’intervention »

Voir feuille « Clôture 
de l’intervention »

Voir feuille «Création 
d’un bon de 
livraison »
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CREATION D’UNE DEMANDE D’INTERVENTION - DILLA 
 

 
Récapitulatif journalier\DI\mes DI 

 Double cliquer sur « mes DI » 
 « nouveau » 

 
 

 
 
 Compléter les différents champs en vert, sauf numéro (incrémentation automatique) 

 
 [Libellé] (ex : problème au niveau du changeur d’outils) 
 [Parc] (rechercher la machine dans l’arborescence) 
 [Spécialité], [Type de maintenance], [Nature technique] 
 [Destinataire], assistante CdTx  (taper LACH, pour Anne Marie Lachaud, puis « entrée ») 

 
 Dans l’onglet description ,  

 [Demande] vous devez décrire de façon précise la nature du problème (cette information 
sera transmise à l’intervenant) 

 

 
 

Passer la DI au statut Envoyé, « Enregistrer » puis « Quitter ». La DI est transmise au bureau 
du chef des travaux. 

 

Statut
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RECEPTION D’UNE DEMANDE D’INTERVENTION-DIILA 
 

L’assistante est alertée par mail (boîte académique) qu’une DI a été émise 
 
 
 
Récapitulatif journalier\DI\reçues à 
traiter  

 Double cliquer sur « reçues à traiter (A-
M LACHAUD) 

  Ouvrir la DI, pour laquelle vous avez été sollicité par mail 
 
 

 Vous devez compléter la zone [réponse] de l’onglet description  (par ex. appel intervenant, 
en attente, etc …) 

 Passer au statut Prise en compte, à cet instant l’émetteur de la DI est averti que sa 
demande a été lue et considérée. 

 « Enregistrer » 
 

 
 
 

 
L’intervention peut rester en attente par manque d’informations complémentaires, dans 
ce cas dès que les éléments qui permettent l’intervention seront réunis, il suffira de 
reprendre cette demande et passer à l’étape « créer l’intervention » l’essentiel étant que 
le statut soit « prise en compte » au moment de quitter la DI. 
 

Vous pouvez maintenant « créer l’intervention », voir page suivante 
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La demande : soit ce 
que l’émetteur de la DI 
a observé 

Zone à compléter 
manuellement par 
l’intervenant, ce compte rendu 
sera saisi ultérieurement dans 
la base 

Le n° du bon d’intervention 
que le prestataire devra 
rappeler sur sa facture 

Historique : Les diverses 
interventions déjà faites sur 
cet équipement 

CREATION D’UNE INTERVENTION-DIILA 
 
 

 Onglet  Interventions , « nouveau »  
 Onglet  gestion, 

champ [responsable] : entreprise ou 
éventuellement professeur, voire agent qui 
réalise le dépannage. 

 Préciser la qualité de l’intervenant [champ à 
menu déroulant en dessous responsable] 

 Imprimer le document  
 Intervention n° (ce document est à 
remettre à l’intervenant qui y inscrira le 
compte-rendu de son intervention) 

 Passer au statut Attribué à  
 « Enregistrer » 
 « Quitter » 

 
 
 

Le « Bon d’intervention » (ordre d’intervention) à remettre à l’intervenant 
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Indiquer le temps que vous avez 
passé à diagnostiquer la panne, 
réaliser les essais et non pas le temps 
passé par intervenant extérieur 

Date de l’intervention 

Immobilisation de la machine en 
heures ouvrables 

CLOTURE  DE L’INTERVENTION-DIILA 
 
Dès que l’intervention est terminée, l’assistante vous remettra via votre casier, 
une copie du compte-rendu de l’intervention. 
Votre travail consiste à saisir le compt- rendu de cette intervention. 
 
 
Chemin d’accès :  

Messages\récapitulatif 
journalier\DI\Mes DI 
 
 
 

 « Ouvrir » la DI qui a motivé l’intervention. 
Vous passez au stade modification d’une DI 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Onglet Interventions, « ouvrir Intervention n° .. » 
Vous passez au stade modification d’une Intervention. 

 
 

 Onglet [Pointage] 
 « Nouveau » 

Complétez la fenêtre {Création 
d’un rapport d’activité}  

 Champs en vert [temps passé] 
[Durée arrêt machine] [Date 
intervention] 

 Saisir le rapport (compte-rendu) 
de l’intervenant. 

 Passez au statut Terminé 
 Enregistrez, Quittez 
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CREATION D’un BON de LIVRAISON - DIILA 
 
Dès réception de la facture, vous devez créer un bon de livraison/achat. Normalement le n° 
GMAO de l’intervention devrait être porté sur cette facture. 
Remarque : une facture peut éventuellement  comporter plusieurs lignes (main d’œuvre, pièces, 
déplacement etc.…) 
 
Chemin d’accès : 
Messages\récapitulatif journalier\Livraisons\toutes du lycée COUFFIGNAL 
 
 

 Double cliquer sur « livraisons »,  puis « nouveau » 
Vous passez au stade « création d’un bon de livraison » 
 
 

 Compléter les champs en vert 
[Fournisseur], [Référence BL], [Date 
de livraison] 

 Dans la zone note, saisir le libellé de 
la facture, rappeler le n°  (ou 
référence) de la machine et la nature 
de la réparation 

 « Enregistrez » 
 
Dans la zone « lignes de livraison » 
 

 cliquer « nouveau » 
 
Vous pouvez créer autant de lignes de livraison que de lignes dans la facture. Exemple, si la 
facture comporte 2 lignes, soit une ligne main d’œuvre avec le coût et une ligne fourniture avec 
son prix, il faudra créer 2 lignes de livraison. 

 
 
 
 

Onglet Intervention-parc, compléter les 
champs 

 [Libellé] 
 [Type]  
 [N° intervention] 
 [Références éventuelles] 
 [Quantité], [unité], [prix] 
 [Compte général] : 600000 

 
 Enregistrez , Quittez  

Retour à la fenêtre « modification d’un 
BL » 
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Création de la 2ème ligne de livraison 
 
 
 
à gauche, le bon de livraison 
avec sa 1ère ligne 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la zone « lignes de 
livraison » 
 

 cliquer « nouveau » 
 compléter les différents 

[champs] pour la partie  
« pièce de rechange » 
comme pour la ligne 
précédente. 

 
Enregistrez , Quittez  
 
 
 
 
Retour à la fenêtre « modification d’un BL » 
 
Si toutes les lignes sont crées, 
passer au statut : Validée 
 
Enregistrez , Quittez  
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Création 
« Intervention »

GMAO-Procédure Correctif IRAP

Réalisation de 
« l’intervention »

Rédaction du 
« compte rendu »

Réception 
« facture »

Création du bon 
de livraison

Faire une « intervention » 
dans Gmao

Les étapes Commentaires Menu Détail de l’étape, 
voir feuille

Acteur, qui fait 
quoi

Saisie du compte rendu de 
l’intervention et pointage de 
la durée de l’intervention

L’assistante réceptionne 
la facture ou bon de 
sortie magasin

Saisie des coûts de 
l’intervention

Intervention terminée et 
valorisée

Professeur
A

ssistante

Statut : En cours

Oui

Terminé

validé

Messages/récapitulatif journalier/
Interventions/autres « A faire »….

Panne

Voir feuille « création 
d’une intervention-

IRAP »

Achat ou fourniture 
pièces?

Réalisation de la réparation

Non

Intervention terminée

Voir feuille « création 
d’un bon de livraison-

IRAP »

Messages/récapitulatif journalier/
Livraisons/toutes les livraisons 

lycée Couffignal
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CREATION D’UNE INTERVENTION-IRAP 
 

Votre machine est en panne, le diagnostic a été fait et vous avez réparé la 
machine. Il suffit maintenant de rendre compte du travail accompli.  

Pour cela il faut créer une Intervention et saisir le Rapport 
 
 
Récapitulatif 
journalier\Intervention\Autres « A faire » 
et « En cours » 

1. Création de l’Intervention 
 

 Double cliquer sur « Autres « A faire » et 
« En cours » 

 
 
 
 

  « nouveau » 
 
 
 

 Compléter les différents champs de la partie 
supérieure de la fenêtre, [Libellé], [Parc], [type de 
maintenance] etc… 

 Onglet  Gestion, 
champ [Responsable], vous même, puisque vous 
êtes intervenu.  
Préciser la qualité de l’intervenant [Professeur] 

 Passer au statut En cours  
 Enregistrer  

 
2. Rédaction du compte-rendu 

 
 Onglet Pointage 
 « nouveau » 
 Compléter [temps passé] à faire la réparation, [date] à modifier éventuellement, rédiger le 

compte-rendu. Préciser la durée d’immobilisation de 
la machine [Durée arrêt] 

 Passer au statut Terminé 
 Imprimer et remettre ce document à l’assistante s’il y 

a achat de pièces de rechange. 
 Enregistrer, Quitter 
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CREATION D’un BON de LIVRAISON - IRAP 
 
A l’issue d’une intervention corrective interne, par un professeur ou autre, celui-ci doit vous 
remettre une copie de l’intervention et si nécessaire le bon de sortie magasin des pièces de 
rechanges. A partir de ce moment vous pourrez saisir la facture des pièces de rechange 
 
Chemin d’accès : 

Messages\récapitulatif journalier\Livraisons\toutes du lycée COUFFIGNAL 
 

 Double cliquer sur « livraisons »,  puis « nouveau » 
Vous passez au stade « création d’un bon de livraison » 
 
 

 Compléter les champs en vert 
[Fournisseur], [Référence 
BL], [Date de livraison] 

 Dans la zone note, saisir le 
libellé de la facture, rappeler 
le n°  (ou référence) de la 
machine et la nature de la 
réparation 

 « Enregistrez » 
 
Dans la zone « lignes de 
livraison » 
 

 cliquer « nouveau » 
 
Vous pouvez créer autant de lignes de livraison que de lignes dans la facture. Exemple, si la 
facture comporte 2 lignes, soit une ligne main d’œuvre avec le coût et une ligne fourniture avec 
son prix, il faudra créer 2 lignes de livraison. 

 
 
 

Onglet Intervention-parc, 
compléter les champs 

 [Libellé] 
 [Type]  
 [N° intervention] 
 [Références éventuelles] 
 [Quantité], [unité], [prix] 
 [Compte général] : 600000 
 Enregistrez , Quittez  

 
 Retour à la fenêtre « modification 
d’un BL » 
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Création de la 2ème ligne de livraison 
 
 
 
à gauche, le bon de livraison 
avec sa 1ère ligne 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la zone « lignes de 
livraison » 
 

 cliquer « nouveau » 
 compléter les différents 

[champs] pour la partie  
« pièce de rechange » 
comme pour la ligne 
précédente. 

 
Enregistrez , Quittez  
 
 
 
 
Retour à la fenêtre « modification d’un BL » 
 
Si toutes les lignes sont crées, 
passer au statut : Validée 
 
Enregistrez, Quittez  
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