
     Reprise de données 

 
Contexte : déploiement d’une nouvelle application de gestion des courriers du Ministre de 

l’Agriculture plus intuitive et fluide. Nécessité de reprendre manuellement ensemble des 

courriers reçus entre septembre et décembre 2024, pas avant, car courriers traités et 

clôturés. 

 
Objectif : récupérer les données de l’ancienne application de gestion des courriers du 

Cabinet du Ministère de l’Agriculture pour les saisir dans la nouvelle application de gestion 

de Courriers du Ministre. 

 

Etape 1 : Créer et organiser un espace destiné à recevoir les 

éléments liés à la reprise de données 

 

1. Aller : Sur réseau commun > Créer un dossier principal commun « RepriseCourriers » 

(permettre à ceux travaillant sur la reprise de données d’y accéder, et de participer  

  
 

2. Aller : Dans dossier nouvellement créé > Créer d’autres sous-dossiers pour chaque mois 

concerné par la reprise de données 

 
3. Aller : Dans chaque sous-dossier créé > Créer dossier avec date de réception du courrier 

(un pour chaque jour de réception, exemple ici en octobre) 

  



  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 2 : Afficher les courriers de la période de recherche 

correspondante  
 

1. Aller : Ancienne application gestion des courriers 

 

2. Aller : Cliquer sur « Courriers »  

 
 

3. Aller : Cliquer sur « Recherche » > « Multicritères »  

 
 

Dossier central reprise de 

données 

« RepriseCourriers » 

Dossier 

représente les 

jours où 

réceptionné  (1 

au 31 octobre) 

(jours travaillés, 

non weekend) 

Tous les courriers 

réceptionné le 7OCT 

 Trié en fonction  

Numéro du courrier  

+ dans dossier du N° 

du courrier ses 

éléments du dossier 

Dossier pour chaque 

mois traité 

OCTOBRE (environ 

700 courriers reçus) 

SEPTEMBRE (environ 

300 courriers reçus) 

2 au 30 septembre 

Courrier N° … + 

Pièces jointes 

Courrier N° … + 

Pièces jointes 

 

2SEPT 

Jour choisi 

ex : 7OCT 

Novembre (environ 500 courriers) 

4 au 29 novembre  

5NOV 

Courrier N° + éléments 

du dossier 

Courrier N° + éléments 

du dossier 

Décembre (environ  300 

courriers reçus) 

 
2 au 31 décembre 24DEC  

Courrier N° + éléments 

du dossier 

Courrier N° + éléments 

du dossier 



4. Choisir date de réception courrier dans « Date réception du » > Cliquer sur le calendrier > 

Cliquer sur « Recherche » 

 
 

5. Aller : Cliquer sur chaque courrier « En traitement » (afficher jusqu’à 150 courriers par 

recherche, dont 20 par page) 

 
 

6. Aller : Généralités > Cliquer sur « Eléments du dossier »  

 
 

 



Etape 3 : Reprendre les pièces jointes des anciens courriers 

 

1. Créer : Dans dossier de jour de réception > Sous-dossier pour chaque courrier reçu 

(reprenant le N° du courrier, ex : N°CXXXXXXXXXXXX) 

    
 

2. Dans chaque sous-dossier N° courrier > copier-coller pièces jointes liées 

       
 

Etape 4 : Reprise de données dans nouvelle application de gestion 

de courriers 

 

1. Aller : se rendre sur la nouvelle application > s’identifier 

 

2.  Aller : Cliquer sur la pièce jointe plus 

  
 

3. Aller : Cliquer sur « Correspondant(e) Courrier » >  Sélectionner « Courrier Arrivée »   

    



 

4. Aller : Compléter les informations du courrier demandées (par exemple)

  

5. Déposer les pièces jointes : Cliquer sur « Choisir un fichier » > Cliquer sur le fichier > « Ouvrir »  

 
 

   6. Aller : Cliquer sur « Valider » pour créer le courrier avec ses pièces jointes, et qu’il soit traité dans 

l’application par la suite. 

 

 
7. Simultanément : Pour chaque courrier traité > Le clôturé sur l’ancienne application + 

Préciser le nouveau N° du courrier repris dans la nouvelle application. 

 


