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Consulter la base documentaire 
 
Dans la barre de navigation, cliquez sur : Base documentaire → Consulter la base documentaire  
 
Vous obtenez les informations générales, les documents récents et la base documentaire avec 
ses différentes sous catégories. 
 

 

                                 
                   

 

 

Groupes 
Région 
Siège 

LE PORTAIL DES EEDF 
BASE DOCUMENTAIRE 

Pour trouver un 
document cliquez 
sur la catégorie, 
puis sur le dossier 
pour accéder au 
document. 
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Rechercher un document 
 
Pour rechercher un document, 2 chemins sont possibles :  
 

 Soit dans la zone de recherche située à gauche, tapez un mot clé dans l’encadré. 
 

                    
 
 
 
 
 
 
 

 Soit dans la barre de navigation, cliquez sur Base documentaire  → Rechercher un 
document. 

 
 

Insérer un document 
 
Pour insérer un document, 2 chemins sont possibles :  
 

 Soit dans la zone « Action » une fois sur la page de consultation de la base documentaire. 
 

                   
 
 
 
 
 
 
 
 

C’est en cliquant sur le 
nom du fichier que 
vous pourrez ouvrir le 
document ou sur 
« Télécharger » dans 
la zone « Action » à 
gauche. 

Les indispensables sont les documents fréquemment demandés  
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 Soit dans la barre de navigation, cliquez sur Base documentaire  → Insérer un document. 
 
 

 

                      

                      
 
 

L’emplacement 
correspond au 
Pole de 
rattachement. 

La  visibilité  du  document  est 
choisie  par  la  personne  qui 
l’insère.  Un  document  peut 
être  visible  par  toutes  les 
personnes  c'est‐à‐dire  toutes 
les  fonctions)  ou  par 
catégories.  Choisissez le 

fichier en cliquant 
sur « Parcourir ». 

Le titre doit être court 
et explicite. 

Le  champ  « Mots‐clés »  est 
très important. Les mots  clés 
que  vous  allez  choisir  sont 
tous les mots qui ont un lien 
avec  le document  inséré.  Ils 
vont permettre de trouver le 
document  recherché.  C'est‐
à‐dire,  plus  vous  mettez  de 
mots clés plus  les personnes 
trouveront  facilement  le 
document.  
Attention :  séparer  les mots 
clés par des points virgules. 


