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COMMENT SE CONNECTER À PROMS



COMMENT SE CONNECTER À PROMS

Sélectionnez la langue de 

votre choix...

1

Saisissez votre nom 

d’utilisateur et cliquez sur 

« Next »...

2

Saisissez votre mot de 

passe et cliquez sur 

« Enter »...

3

Support Central (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo 

« Comment se connecter à Aconex »

https://help.aconex.com/en/DisplayContent/logging-into-aconex


« FONCTION D’AUTO-ASSISTANCE » DE PROMS



« FONCTION D’AUTO-ASSISTANCE » DE PROMS

Si vous avez besoin 

d’aide, cliquez sur le 

widget d’auto-assistance

1

À partir de là, vous 

pouvez consulter une liste 

de sujets relatifs à l’auto-

assistance

2

Vous pouvez également 

rechercher des sujets 

relatifs à l’auto-assistance 

dans le champ de 

recherche

3



« PAGE DES TÂCHES » DE PROMS



PAGE DES TÂCHES DE PROMS

Tâches (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans la PAGE MA TÂCHE »

Après être connecté(e), 

vous arrivez sur la page 

« Ma tâche »

1

Vous pouvez consulter 

les détails du projet, c’est-

à-dire l’environnement de 

formation des formateurs

5

Vous pouvez consulter 

tous les projets auxquels 

vous avez été invité(e)

2

Vous pouvez consulter 

tous vos courriels

3

Vous pouvez consulter 

toutes vos transmissions

4
Vous pouvez afficher des 

raccourcis vers les « Types 

de courrier » et le « Registre 

de documents »

6

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-tasks


COMMENT SÉLECTIONNER UN PROJET

Tâches (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans la PAGE MA TÂCHE »

Cliquez sur la flèche pour 

voir les projets auxquels vous 

avez été invité(e)

1

Sélectionnez le projet dans 

lequel vous souhaitez travailler

2

Une autre option consiste à 

sélectionner un projet dans la 

liste de gauche 

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-tasks


REGISTRE DES DOCUMENTS PROMS



COMMENT CONSULTER LE REGISTRE DE DOCUMENTS

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Vous pouvez consulter le 

« registre de documents » en 

sélectionnant « Documents »

1

...puis sélectionnez 

« Document Register »

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


OPTIONS DE RECHERCHE DANS LE REGISTRE DE 
DOCUMENTS

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Vous pouvez utiliser les options 

de recherche « standard » si vous 

recherchez des documents ayant 

un statut spécifique, par exemple 

le statut « Approuvé »

1

Vous pouvez également 

« personnaliser » votre 

recherche en utilisant les 

champs d’options de recherche

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT RECHERCHER UN DOCUMENT

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez ensuite sur 

« Search »

2

Entrez le « type de 

document » que vous 

recherchez

1

Vous verrez tous les 

documents qui 

correspondent à vos 

critères de recherche

3

Cliquez sur la « case à 

cocher » pour sélectionner 

le document auquel vous 

souhaitez accéder

4

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


LISTE DES TÂCHES DANS LE REGISTRE DE DOCUMENTS

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

À partir de là, vous disposez 

d’une série de « tâches » que 

vous pouvez effectuer 

(abordées dans les diapositives 

suivantes)

2

Pour afficher la liste des tâches, 

cliquez sur les trois points situés à 

côté du document que vous avez 

sélectionné

1

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT PRÉVISUALISER UN DOCUMENT

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans les DOCUMENTS »

Cliquez sur « Preview » 

pour prévisualiser le 

document

1

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Download » 

pour télécharger le document

1

Une fenêtre contextuelle 

apparaît à l’écran. Cliquez 

alors sur « Open File »

2

Le fichier est téléchargé

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT VISUALISER UN FICHIER EN MODE 
« OUVRIR DANS OFFICE ONLINE »

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Ouvrir dans 

Office Online » pour 

visualiser le document

1

Ici, vous pourrez voir le 

statut du document

2

...ainsi que le contenu du 

document

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT « METTRE À JOUR » UN DOCUMENT

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Update » 

pour mettre à jour le 

document

1

Cliquez sur la case à 

cocher pour sélectionner 

le fichier que vous 

souhaitez mettre à jour

2

Sélectionnez « Bulk 

Update »

3

Mettez le document à jour

4

Sélectionnez « Apply »

5

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT AFFICHER LE JOURNAL DES ÉVÉNEMENTS 
D’UN DOCUMENT

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Event Log » 

pour consulter l'historique du 

document

1

Vous pouvez consulter l’historique du document en 

termes de type d’activité (c’est-à-dire de 

visualisation), de révision, de version, de date et 

d’heure de l’événement, d’utilisateur et 

d’organisation des utilisateurs 

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT CONSULTER L’HISTORIQUE DES 
TRANSMISSIONS DE DOCUMENTS

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Transmittal 

History » pour consulter 

l’historique des 

transmissions de 

documents

1

Vous pouvez consulter l’historique de 

transmission du document en termes de type, de 

révision, de statut et de personne ayant 

téléchargé le document

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT VISUALISER LES PROPRIÉTÉS DU 
DOCUMENT

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Properties » 

pour afficher les propriétés du 

document

1

Vous pouvez ici consulter 

le statut du document

2

Il est possible d’afficher 

les propriétés du 

document

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT DANS LE 
REGISTRE DE DOCUMENTS (1/3)

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Cliquez sur « Add/Update 

Documents »

1

Cliquez sur « + » 

2

Sélectionnez le document 

que vous souhaitez 

télécharger à partir de 

votre ordinateur

3

Glissez-déposez le 

document dans le bloc

4

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT DANS LE 
REGISTRE DE DOCUMENTS (2/3)

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Remplissez les champs de 

métadonnées obligatoires

1

Cliquez sur « Register »

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COMMENT TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT DANS LE 
REGISTRE DE DOCUMENTS (3/3)

Documents (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE DOCUMENTS »

Le document est maintenant 

visible dans le registre de 

documents.  

Remarque : vous pouvez 

rechercher un document en 

suivant les mêmes étapes que 

celles décrites dans la 

diapositive 11

2

Notification de la réussite 

de l’enregistrement

1

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


COURRIER DE PROMS



PROMS DISPOSE D’UN MODULE DE MESSAGERIE

Courrier (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COURRIER »

Cliquez sur « Mail »

1

Vous pouvez sélectionner 

une action parmi 

« Search », « Create 

New » et « Actions »

2

Vous pouvez également 

sélectionner une fonction 

de recherche standard

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


IL Y A DEUX FAÇONS D’ENVOYER UN COURRIER 
ÉLECTRONIQUE

Courrier (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COURRIER »

Sélectionnez « New 

Mail » sur la page « Ma 

tâche »

1

Vous arriverez sur la 

page Courrier

2

Sélectionnez « Blank 

Mail »

2

Sélectionnez « Mail »

1

Option 1 Option 2

Vous arriverez sur la 

page Courrier

4Sélectionnez « New 

Mail »

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


COMMENT SÉLECTIONNER UN DESTINATAIRE POUR LE 
COURRIER ÉLECTRONIQUE

Courrier (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COURRIER »

Sélectionnez « Type »

1

Sélectionnez « General 

Correspondence »

2

Tapez le nom de la 

personne et cliquez sur 

le bouton « Search »

3 Le nom sera extrait du 

« répertoire ». 

Sélectionnez « To »

4

Vous avez maintenant 

sélectionné un 

destinataire

5
Sélectionnez « OK »

6

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


COMMENT REMPLIR UN COURRIER PROMS

Courrier (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COURRIER »

Si nécessaire, vous 
pouvez demander un 

délai de réponse

1

Complétez l’objet du 
message

2

Sélectionnez le 
numéro de l’accord le 

cas échéant

3

Remplissez le texte 
comme dans Outlook

4

Cliquez sur « Send »

5

Le destinataire recevra 

une notification Outlook 

concernant le courrier 

PROMS

6

Le courrier sera 

disponible sur la page 

« Ma tâche » du 

destinataire

7

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


COMMENT ENVOYER UN COURRIER 
CONFIDENTIEL

Courrier (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COURRIER »

Sélectionnez 

« Options »

1

Sélectionnez « Send 

Confidential Mail »

2

Sélectionnez « Send »

3

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


FIELD DE PROMS



COMMENT CRÉER UN PROBLÈME

Field – Problèmes et inspections (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE FIELD »

Cliquez sur l’onglet 

« Field »

1

Cliquez sur « Issues »

2

Cliquez sur « Add 

Issue »

3

Remplissez les champs du 

problème (voir 

commentaires)

4

Cliquez sur « Save »

5

Le problème apparaît 

maintenant dans le 

« registre des 

problèmes »

6

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/field


MOYENS DE RECHERCHER DANS LE REGISTRE DES 
PROBLÈMES

Field – Problèmes et inspections (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE FIELD »

Par « statut » du 

problème

1

En recherchant à qui il a 

été « attribué »

2

Par date et en cliquant 

sur « When it was 

created »

3

Par « type de 

problème »

4

En recherchant des 

problèmes en cliquant sur 

l’onglet « More Filters »

5

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/field


COMMENT CLÔTURER UN PROBLÈME DANS LE 
REGISTRE DES PROBLÈMES

Field – Problèmes et inspections (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE FIELD »

Sélectionnez un 

problème

1

Cliquez sur les trois 

points à droite de 

l’écran

2

Vous verrez un menu 

déroulant

3

Sélectionnez « Close 

Issue »

4

Le statut du problème est 

maintenant mis à jour et 

devient « clôturé »

5

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/field


COMMENT TRIER LES PROBLÈMES

Field – Problèmes et inspections (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE FIELD »

Cliquez sur « Sort by »

1

Sélectionnez l’une des 

options du menu 

déroulant

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/field


COMMENT REGROUPER LES PROBLÈMES

Field – Problèmes et inspections (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE FIELD »

Cliquez sur « Group 

by »

1

Sélectionnez l’une des 

options du menu 

déroulant

2

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/field


COMMENT LANCER UNE INSPECTION

Field – Problèmes et inspections (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE FIELD »

**REMARQUE :  LES INSPECTIONS SONT EN COURS 

D’EXAMEN ET SERONT MISES À JOUR LORSQUE NOUS 

DISPOSERONS DE L’ENVIRONNEMENT DE FORMATION 

DÉFINITIF.  NOUS N’UTILISONS PAS DE LISTES DE 

CONTRÔLE NI DE RAPPORTS QUOTIDIENS DANS PROMS

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/field


WORKFLOW DE PROMS



COMMENT DÉMARRER UN WORKFLOW (1/3)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Sélectionnez le document 

que vous souhaitez 

transmettre par le biais d’un 

« workflow »

1

Cliquez sur 

« Transmit »

2

Sélectionnez « Start a 

Workflow »

3

Sélectionnez 

« Workflow Template »

4

Sélectionnez 

« Negociation of 

Indicators »

5

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT DÉMARRER UN WORKFLOW (2/3)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Sélectionnez « View 

and Edit Workflow 

Settings »

6

Accéder aux 

paramètres des 

partenaires et du HCR

7

Cliquer sur la « flèche » dans la 

boîte de produits du partenaire 

8

Supprimez le caractère 

générique du workflow en 

cliquant sur le « panier »

9

Remplacez le caractère 

générique par le nom du 

partenaire

10

Cliquez sur « OK »

11

Faites de même pour 

l’espace réservé au HCR 

et cliquez sur « OK »

12

Cliquez sur « Submit »

13

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT DÉMARRER UN WORKFLOW (3/3)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Vous recevrez un message 

contextuel indiquant que le 

workflow a été effectué avec 

succès

14

Le partenaire reçoit 

une notification par 

courrier électronique

15

Il apparaît dans la rubrique 

« Ma page » du partenaire 

en tant que workflow en 

suspens

16

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT DÉMARRER UN « SOUS-WORKFLOW » (1/3)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Sélectionnez le 

document à transmettre

1

Cliquez sur « Review

Outcome » et sélectionnez 

« Action Required »

2

Remplissez le champ 

« Commentaires »

3

Sélectionnez 

« Workflow Template »

4

Sélectionnez 

« Negociation of 

Indicators »

5

Cliquer sur la « flèche » 

dans la boîte de 

produits du partenaire 

6
Supprimez le caractère 

générique du workflow en 

cliquant sur le « panier »

7

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT DÉMARRER UN « SOUS-WORKFLOW » (2/3)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Remplacez le caractère 

générique par le nom 

du partenaire

8

Cliquez sur « OK »

9

Faites de même pour 

l’espace réservé au HCR 

et cliquez sur « OK »

10

Cliquez sur « Submit »

12

Cliquez sur « OK »

11

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT DÉMARRER UN « SOUS-WORKFLOW » (3/3)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Vous recevrez un 

message contextuel 

indiquant que le workflow 

a été effectué avec succès

13

Le partenaire reçoit 

une notification par 

courrier électronique

14

Il apparaît dans la rubrique 

« Ma page » du partenaire en 

tant que workflow en suspens

15

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT CRÉER UNE TRANSMISSION (1/2)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Sélectionnez le 

document à transmettre

1

Sélectionnez « Transmit » 

et cliquez sur « Create

Transmittal »

2

Sélectionnez un 

destinataire dans le 

répertoire

3

Sélectionner le motif 

de la transmission

4

Sélectionnez la date à 

laquelle le destinataire 

doit répondre

5

Remplissez la barre 

d’objet

6

Vous verrez le 

document en pièce 

jointe

7

Remplissez le message

8

Cliquez sur « Send »

9

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COMMENT CRÉER UNE TRANSMISSION (2/2)

Workflows (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE WORKFLOW »

Vous recevrez un 

message contextuel 

indiquant que la 

transmission a été 

effectuée avec succès

10
Le partenaire reçoit 

une notification par 

courrier électronique

11

Elle apparaît dans la 

rubrique « Ma page » du 

partenaire en tant que 

transmission en suspens

12

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COÛTS PROMS



COÛTS PROMS

Coûts (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COÛTS »

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-cost


COÛTS PROMS

Coûts (aconex.com)

Cliquez sur le lien pour accéder à la vidéo « Comment naviguer dans le MODULE COÛTS »

**REMARQUE :  LE COÛT DE LA CONNEXION ET SON 

UTILISATION SONT EN COURS D’EXAMEN ET SERONT MIS À 

JOUR LORSQUE NOUS DISPOSERONS DE 

L’ENVIRONNEMENT DE FORMATION DÉFINITIF.  NOUS 

N’UTILISONS PAS LE FLUX D’ACTIVITÉ DES COÛTS ET 
L’ADMINISTRATION COMME UN UTILISATEUR NORMAL DE 

PROMS

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/using-cost


RÉPERTOIRE PROMS



COMMENT CONSULTER LE RÉPERTOIRE DE VOTRE 
PROJET

Cliquez sur 

« Directory »

1

Sélectionnez « Project 

Directory »

2

Vous verrez une liste de 

noms qui se trouvent 

dans votre projet

3



COMMENT CRÉER UN GROUPE DE DIFFUSION

Cliquez sur « Create 

Mailing Group »

1

Cliquez sur « Edit 

Users »

2

Cliquez sur la case 

située à côté des 

utilisateurs que vous 

souhaitez ajouter

3

Cliquez sur « To »

4

Confirmez les 

utilisateurs

5

Cliquez sur « OK »

6

Cliquez sur « Save »

7



INFORMATIONS PROMS



INFORMATIONS PROMS – UNE SÉRIE DE RAPPORTS 
STANDARD



Merci
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