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1. Connexion  

Dans votre navigateur Internet, aller sur la page https:/cimetiere.3douest.com/  

 La page de connexion au logiciel s’affiche.  

1.1 Connexion au logiciel 

 

1. Cliquer sur le bouton Se Connecter pour accéder au logiciel.  

2. Saisir votre identifiant (login) et votre mot de passe.  

 

3. La page d’accueil s’affiche.  

1.2 Mot de passe oublié / Première connexion 

Vous avez la possibilité de vous faire envoyer un lien pour créer un nouveau mot de passe en cas d'oubli ou 

lors de votre première connexion au logiciel.  

https://cimetiere.3douest.com/
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1. Cliquer sur « Première connexion ou mot de passe oublié ».   

 

2. Renseigner votre adresse e-mail (identifiant) 

 

3. Un e-mail de réinitialisation de votre mot de passe vous est envoyé.  

4. Suivre les instructions de l’e-mail que vous avez reçu pour définir votre nouveau mot de passe. 

 Une fois la connexion effectuée, vous arrivez sur la page d’accueil de votre logiciel. 

5. Pour vous connecter avec votre nouveau mot de passe, voir point  1.1 .  
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2. Présentation générale 

2.1 Accueil  

 

La page d’accueil contient le tableau de bord de votre cimetière (voir point 2.3).  

Au centre de l’écran se trouve votre cartographie. Elle est affichée en fonction de vos plans initiaux et peut 

être modifiée grâce au module de placement (voir point 2.3). 

NB : Dans le cas d’un besoin nouveau lié à votre cartographie, contactez le support au 02 56 66 20 05.  

Le bandeau de gauche permet de paramétrer la configuration du logiciel. À droite, vous accédez aux outils 

de votre logiciel.  
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2.2 Cartographies 

 

NB : si vous disposez d’une cartographie, vous y accéderez directement en cliquant sur le menu 

« Cartographie ». Si vous disposez de plusieurs cartographies, vous pourrez sélectionner celle de votre 

choix en cliquant dessus depuis le menu déroulant « Cartographies ».  

 

Pour accéder à la cartographie de votre cimetière, cliquer sur le bouton Cartographie(s) ou sélectionner la 

cartographie dans le menu déroulant.  

 

Vous accédez à votre cartographie ou orthophotographie représentant votre cimetière et ses espaces 

cinéraires.  
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2.3 Outils  

En haut à gauche de votre logiciel, vous retrouvez une barre d’outils avec différentes icônes :  

 

 

 

Le menu cartographies vous permet d’accéder au plan de votre cimetière. 
Lorsque plusieurs cartographies sont intégrées, elles sont accessibles sous forme 
de menu déroulant.  

 

Le menu des listes vous permet d’accéder à l’ensemble des listes de données de 
votre logiciel (concessions, emplacements, contacts, défunts, procédures, 
factures/titres, etc.).  

 

Le menu des statistiques vous permet d’accéder aux chiffres clés de votre 
cimetière. Il met en avant ses spécificités grâce à des graphiques.  

 

Le menu « Outils » vous permet d’accéder aux différents outils mis à votre 
disposition dans le cadre de la gestion de votre cimetière (« Recherche 
multicritère », « Placement », « Publipostage », « Réglementation » et « Foire Aux 
Questions »).  

 

La loupe vous permet d’accéder à une recherche rapide par nom de concession 
ou de concessionnaire et par numéro de concession ou d’emplacement.  

 

L’icône positionnement vous permet d’afficher la rose des vents afin de vous 
permettre de vous repérer facilement.  
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2.4 Paramétrage 

En haut à droite, vous retrouvez une barre d’outils avec différentes icônes :  

 

 

 

Coordonnées du support 

 

Actualités du logiciel 

 

Les alertes administratives du tableau de bord, avec une pop-up indiquant leur nombre.  

 

Un gestionnaire de notes, pouvant être personnelles ou accessibles à tous les 
utilisateurs.  

 

La configuration utilisateur, pour personnaliser le logiciel et les informations de chaque 
compte utilisateur. 

 

La configuration du logiciel (tarifs, prestations, administration, modèles de 
documents…).  

 

La déconnexion. Ce bouton vous permet de vous déconnecter de votre session 
utilisateur.  
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3. Paramétrage  

3.1 Tableau de bord  

Vous accédez au tableau de bord de vos cimetières en cliquant sur « Tableau de bord » en haut à droite de 

votre logiciel.  

 

Le tableau de bord vous permet d’accéder à tous les dossiers à traiter de votre cimetière. Il s’agit d’alertes 

mettant en avant les irrégularités des dossiers administratifs.  

Ces alertes sont également envoyées au gestionnaire par e-mail, selon une fréquence définie lors du 

paramétrage de votre logiciel (quotidien, hebdomadaire, mensuel, biannuel).  

Le logiciel vous alerte sur :  

 Les concessions arrivant prochainement à échéance  

 Les concessions échues  

 Les concessions à reprendre (échues depuis plus de 2 ans) 

 Les travaux  

 Les étapes de procédures à traiter (exemple : second PV d’abandon) 
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3.2 Gestion des notes  

Le logiciel met à votre disposition un bloc-notes personnel et collaboratif.  

1. Pour accéder au bloc-notes, cliquer sur l’icône « Gestionnaire de notes ».  

 

La fenêtre du gestionnaire de notes s’ouvre.  

2. Cliquer sur « Ajouter une note ». 

                                  

3. Taper votre note 

4. Sélectionner le type de publication (personnelle ou pour tous les utilisateurs) 

5. Choisir la couleur de votre post-it 

6. Cliquer sur valider  

 Votre note est enregistrée.   

 

NB : S’il s’agit d’une note personnelle, un petit cadenas apparait sous la note, seul l’utilisateur l’ayant créée 

pourra la consulter.  
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3.3 Configuration utilisateur  

Vous accédez à la configuration de votre compte en cliquant sur l’icône « Configuration ».  

 

Ce menu vous permet d’accéder à la configuration logicielle, ainsi qu’à toutes les informations personnelles 

vous concernant. 

3.3.1 Configuration  

La configuration utilisateur est enregistrée au lancement de votre solution de gestion des cimetières.  

 

Vous pouvez à tout moment la modifier depuis « Configuration utilisateur ».  

1. Cliquer sur l’encadré que vous souhaitez modifier  

2. Vérifier le contenu de la modification  

3. Cliquer sur « Valider » 

➢ Votre modification est enregistrée.  
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3.3.2 Profil 

Vos informations personnelles sont enregistrées au lancement de votre solution de gestion du cimetière.  

Vous pouvez à tout moment les modifier depuis « Configuration utilisateur ». 

1. Sélectionner le menu « Profil ».  

 

2. Cliquer sur l’encadré que vous souhaitez modifier  

3. Vérifier le contenu de la modification  

4. Cliquer sur « Valider » 

➢ Votre modification est enregistrée.  
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3.4 Configuration du logiciel 

Le paramétrage de votre logiciel est fait par 3D Ouest lors de la mise en place de votre solution.  

 

Vous avez la possibilité de modifier et de faire évoluer ces informations (les prestataires, les tarifs des 

prestations, les utilisateurs, la documentation (modèles de documents), les travaux, l’administration, le 

portail public (site Internet), la légende, les e-mailings, journal d’actions et la sauvegarde de vos données en 

local).  
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3.4.1 Prestataires  

L’administration des prestataires vous permet de paramétrer l’ensemble des informations relatives aux 

professionnels avec lesquels vous travaillez.  

 

 Créer un prestataire 

 

1. Pour créer un prestataire, cliquer sur « Nouveau prestataire ».  

 Vous accédez à la fiche des coordonnées de vos prestataires (marbreries, pompes 

funèbres).  Si nécessaire, vous pouvez les classer par catégories en cliquant préalablement 

sur « nouvelle catégorie » 

 

2. Cliquer sur les champs que vous souhaitez renseigner  

3. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie  
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 Modifier un prestataire 

 

1. Pour modifier un prestataire, sélectionner le prestataire en cliquant sur son nom / sa raison sociale.  

 Vous accédez à la fiche de votre prestataire. 

 

2. Cliquer sur les champs que vous souhaitez modifier 

3. Modifier les données souhaitées 

4. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie  

 Un message de confirmation de la modification s’affiche.  
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 Supprimer un prestataire 

 

1. Pour supprimer un prestataire, cliquer sur le prestataire que vous souhaitez supprimer 

 Vous accédez à la fiche de votre prestataire 

 

2. Cliquer sur « Supprimer ».  

 Un message de demande de confirmation s’affiche.  

 

3. Cliquer sur « OK » pour confirmer la suppression du prestataire.  

 Un message de confirmation de la suppression s’affiche.  

  



    

 

           Page 22 sur 161 

            

3.4.2 Prestations et catégories 

Les prestations et leurs catégories sont paramétrées par 3D Ouest au lancement de votre logiciel 3D Ouest. 

Elles vous permettent de renseigner et mettre à jour vos tarifs en fonction des nouvelles délibérations.  

 

 Créer une catégorie  

 

1. Pour créer une catégorie, cliquer sur « Nouvelle catégorie ».  

 Vous accédez à la fiche de création de la catégorie. 

 

2. Renseigner le champ du libellé  

3. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie.  

 Votre catégorie est enregistrée  
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 Modifier une catégorie  

 

1. Pour modifier une catégorie, cliquer l’icône  à droite du tableau des catégories de tarifs 

 Vous accédez à la catégorie 

 

2. Cliquer le champ du libellé pour le modifier  

3. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie  
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 Supprimer une catégorie 

NB : il est possible de supprimer une catégorie de tarifs uniquement si elle n’en comporte aucun en cours 

d’application.  

 

1. Pour supprimer une catégorie de tarifs, cliquer sur l’icône   à droite du tableau des catégories.  

 Un message de demande de confirmation s’affiche.  

2. Cliquer sur « Oui » 

 Un message de confirmation de la suppression s’affiche 

 La catégorie est supprimée.  
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 Créer une prestation 

 

1. Pour créer une prestation, cliquer sur la catégorie concernée 

 Vous accédez aux prestations de la catégorie 

 

2. Puis cliquer sur « Nouvelle prestation ».  

 Vous accédez à la fiche de renseignement du tarif de votre prestation 

 

3. Cliquer sur les champs que vous souhaitez renseigner 

4. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie 

5. Sélectionner les dates d’application du tarif de votre prestation (s’il n’y a pas de date de fin, cliquer 

sur « Sans date de fin ») 

6. Cliquer sur « Enregistrer » 

 Votre prestation est enregistrée. 
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 Modifier une prestation 

 

4. Pour modifier une prestation, cliquer sur la prestation que vous souhaitez modifier 

 Vous accédez au détail du/des tarif(s) de votre prestation 

 

5. Cliquer sur les champs que vous souhaitez modifier  

6. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie  

 Un message de confirmation de la modification s’affiche 
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 Ajouter un nouveau tarif pour une prestation 

 

1. Pour modifier le tarif d’une prestation, cliquer sur la prestation que vous souhaitez modifier 

 Vous accédez au détail du/des tarif(s) de votre prestation 

Cliquer sur le tarif concerné par la modification.  

 Votre tarif précédent ne contient pas de date de fin 

a. Cliquer sur le tarif actuel s’il ne contient pas de date de fin 

 

b. Décocher « Sans date de fin » 

c. Sélectionner une date de fin (cette date correspond à la date du jour précédent) 

d. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie 

 Un message de confirmation de la modification s’affiche 
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 Votre tarif précédent contient une date de fin 

 

a. Cliquer sur le bouton « Nouveau tarif ».  

 Une fiche de renseignement des informations liées au nouveau tarif s’affiche.  

 

b. Renseigner les informations liées au nouveau tarif.  

c. Sélectionner les dates d’application du nouveau tarif ou cocher « Sans date de fin ».  

d. Cliquer sur enregistrer.  

 Un message de confirmation d’enregistrement de votre nouveau tarif s’affiche.  
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 Archiver une prestation 

 

1. Pour archiver une prestation, cliquer sur la prestation que vous souhaitez archiver.  

2. Vous accédez à la fiche de votre prestation. 

 

3. Cliquer sur « Archiver ».  

 Un message de demande de confirmation s’affiche.  

4. Cliquer sur « OUI » pour confirmer l’archivage de la prestation.  

 Un message de confirmation de l’archivage s’affiche.  
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3.4.3 Utilisateurs  

Les utilisateurs du logiciel sont paramétrés lors de l’installation de votre logiciel. Vous avez la possibilité de 

créer de nouveaux comptes utilisateur pour le logiciel. 

NB : L'application permet l'accès en simultané à plusieurs utilisateurs. Ils peuvent avoir des droits différents 

et posséder chacun leurs propres identifiants de connexion (recommandation RGPD). 
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 Créer un nouvel utilisateur  

 

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Utilisateurs » 

 La liste des utilisateurs s'affiche 

2. Cliquer sur le bouton « Nouvel Utilisateur » 

 Une nouvelle fenêtre apparaît 

3. Saisir les informations de l'utilisateur et assignez-lui des droits adaptés par cartographie 

(Consultation, Gestion ou Administration) 

 

4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer le nouvel utilisateur 

 Un message vous confirmant la modification s'affiche 



    

 

           Page 32 sur 161 

            

 Modifier un utilisateur  

Vous avez la possibilité de modifier les informations associées à un utilisateur 

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Utilisateurs » 

 La liste des utilisateurs s'affiche 

2. Cliquer sur le nom de l'utilisateur à modifier 

 Une nouvelle fenêtre s'affiche 

 

3. Modifier les informations nécessaires, puis cliquer sur le bouton « Modifier » pour enregistrer les 

modifications 

 

 Un message vous confirmant la modification s'affiche 
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 Supprimer un utilisateur 

Vous avez la possibilité de supprimer un utilisateur (dans le cas où il serait devenu inutilisé) 

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Utilisateurs » 

 La liste des utilisateurs s'affiche 

2. Cliquer sur le nom de l'utilisateur à supprimer 

 

3. Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour supprimer l'utilisateur 

 

➢ Un message vous confirmant la suppression s'affiche 
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3.4.4 Mes documents 

 

L’onglet « Mes documents » permet d’accéder à vos modèles de documents et courriers ainsi qu’à votre base 

de fichiers.  

Les modèles de documents sont paramétrés au lancement de votre solution. Pour ce paramétrage, nous 

utilisons les modèles 3D Ouest, régulièrement mis à jour. Ils couvrent l’ensemble de la gestion administrative 

du cimetière. L’ensemble de ces modèles intègre votre charte graphique.  

 Vous avez la possibilité de compléter, modifier et supprimer ces modèles.  

 Vous avez la possibilité de rechercher un modèle en renseignant le champ « rechercher » en haut à 

droite de la liste des modèles.  

 L’ensemble des documents est organisé par dossier et sous-dossier. Vous avez la possibilité de créer 

des nouveaux dossiers en fonction de vos besoins.  
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 Modèles 

 Créer un nouveau modèle de courrier/d’acte 

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur « Modèles ».   

 Vous accédez aux modèles de documents.  

2. Pour créer un nouveau modèle de courrier, cliquer sur « Nouveau modèle de document ».  

 

➢ Vous accédez à l’éditeur de texte intégré au logiciel.  

 

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de l’éditeur de texte, en cliquant sur l’icône en haut 

à droite.  

3. Renseigner le titre de votre document.  

4. Sélectionner son dossier.  

5. Sélectionner les procédures auxquelles il doit être attaché le cas échéant.  
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6. Pour appliquer la configuration par défaut, cliquer sur le bouton Configuration. Puis cliquer sur 

« Paramètres par défaut », et sur Enregistrer.  

 

 Un message de confirmation s’affiche.  

7. Composer votre document en utilisant la liste des variables disponibles sur la gauche de votre éditeur 

de texte.  

8. Vous pouvez visualiser votre modèle de courrier en cliquant sur « Aperçu PDF » en bas de page.  
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9. Pour enregistrer votre modèle, cliquer sur Enregistrer.  

 

 Votre modèle de courrier est enregistré, un message confirmant l’enregistrement s’affiche.  
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 Modifier un modèle de courrier  

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Modèles ».   

2. Pour modifier un modèle de courrier, cliquer sur l’intitulé du modèle à modifier. 

 L’éditeur de texte s’ouvre sur le courrier à modifier.  

 

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de l’éditeur de texte, en cliquant sur l’icône en haut 

à droite.  

3. Modifier le contenu de votre modèle, puis cliquer sur Enregistrer.  

 Un message vous confirmant la modification s’affiche.  
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 Supprimer un modèle de courrier  

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Modèles ».   

2. Pour supprimer un modèle de courrier, cliquer sur l’intitulé du modèle à modifier. 

➢ L’éditeur de texte s’ouvre avec le courrier à modifier.  

 

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de l’éditeur de texte, en cliquant sur l’icône en haut 

à droite.  

3. Cliquer sur l’icône de suppression du modèle , en haut à droite de la page.  

4. Cliquer sur « OK » pour valider la suppression.  

 

 Un message vous confirmant la suppression s’affiche.  
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 Fichiers 

Le logiciel vous permet d’enregistrer tous types de fichiers internes (délibérations, règlement, autres.).  

Ces fichiers sont éditables depuis le publipostage.  

Pour accéder à vos modèles, cliquer sur « Fichiers » dans « Mes Documents » depuis la Configuration.   

 Vous accédez à vos fichiers.  

 Enregistrer un fichier 

1. Pour enregistrer un nouveau fichier, cliquer sur « Nouveau document ».  

 

 Une fenêtre pop-up s’ouvre.  

 

2. Renseigner le titre de votre document.  

3. Sélectionner le fichier dans vos documents, ou prenez le document en photo en cliquant sur « Choisir 

ou capturer ».  

4. Renseigner sa date de création/d’enregistrement  

5. Sélectionner son dossier.  

 

 Votre fichier est enregistré.  



    

 

           Page 41 sur 161 

            

 Modifier un fichier  

1. Pour modifier un fichier, cliquer sur l’icône  à gauche du tableau des fichiers. 

 

 Une fenêtre pop-up s’ouvre.  

 

2. Modifier le nom, la date de création, ainsi que le dossier de votre fichier, puis cliquer sur 

« Enregistrer ».  

 Votre fichier est modifié.  
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 Supprimer un fichier  

1. Pour supprimer un fichier, cliquer sur l’icône  à gauche du tableau des fichiers. 

 

 Une demande de confirmation de la suppression s’affiche.  

2. Cliquer sur « Supprimer ».  

 Votre fichier est supprimé de votre logiciel.   
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3.4.5 Types de travaux 

Le logiciel vous permet d’ajouter des types de travaux utilisables dans le logiciel.   

Vous pouvez à tout instant créer de nouveaux types de travaux, modifier ou supprimer les travaux existants.  

 

 Créer des types de travaux  

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Type de travaux ».  

2. Cliquer sur « Nouveau Type ».  

 Vous accédez à la fiche de renseignement des travaux.  

 

3. Renseigner les informations liées aux travaux à créer 

4. Cliquer sur Enregistrer.  

 Un message de confirmation de l’enregistrement s’affiche.  
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 Modifier des types de travaux  

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Type de travaux ».  

2. Cliquer sur le type de travaux que vous souhaitez modifier.  

 Vous accédez à la fiche de renseignement de travaux.  

 

3. Modifier les informations souhaitées.  

 

4. Cliquer sur Enregistrer.  

 Un message de confirmation de la modification s’affiche.  
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 Supprimer des types de travaux 

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Type de travaux ».  

2. Cliquer sur le type de travaux que vous souhaitez modifier.  

 Vous accédez à la fiche de renseignement des travaux.  

 

3. Cliquer sur « Supprimer » 

 

 Un message de confirmation de la suppression s’affiche.  
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3.4.6 Gestion de l’état des défunts  

Ce menu est accessible uniquement par le support. Il vous permet de définir la place occupée dans les fosses 

par les personnes inhumées.  

 

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur « Gestion état des défunts ».  

2. Sélectionner la place occupée pour chaque type de défunt pour lesquels la place prise en fosse est à 

modifier.  

3. Cliquer sur valider.  

 

 Un message de confirmation de la modification s’affiche.  
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3.4.7 Administration  

L’administration du logiciel est paramétrée au lancement de votre solution de gestion des cimetières.  

Elle peut être modifiée à tout instant en fonction de vos préférences.  

Pour accéder à l’Administration, cliquer sur « Administration » depuis la Configuration du logiciel.  

 

 Taille des numéros d’emplacement  

La taille des numéros d’emplacement est la taille de police des emplacements de vos cartographies. Elle 

permet que les numéros ne se chevauchent pas sur vos cartographies.  

Vous pouvez les modifier à tout instant en indiquant une nouvelle taille de police, puis en cliquant sur 

« Valider » en bas de page.  

 E-mails des responsables  

Le logiciel permet de renseigner les adresses e-mail des agents en charge des cimetières. Ces alertes peuvent 

être quotidiennes, hebdomadaires, mensuelles ou biannuelles.  

Pour modifier la fréquence de ces alertes, contacter votre référent 3D Ouest.  

Ce paramétrage permet de recevoir, sur les adresses e-mail indiquées, les alertes automatiques liées au 

tableau de bord. Ce sont également ces adresses e-mail qui figureront lors des envois d’e-mails et d’e-mailings 

depuis le logiciel.  
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 Critères défunts  

Les critères spécifiques permettent d’ajouter des spécificités sur les fiches défunts.  

Pour ajouter des critères spécifiques :  

1. Cliquer sur l’encadré des critères 

2. Ajouter un séparateur « ; » 

3. Renseigner le nouveau critère  

4. Cliquer sur « Valider. 

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.  

 TVA  

L’accès à la TVA permet de modifier la TVA applicable dans le cadre de l’utilisation des prestations et de la 

facturation.  

Pour modifier la TVA applicable :   

1. Cliquer sur le champ TVA 

2. Renseigner le taux applicable  

3. Cliquer sur « Valider. 

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.  

 Code postal  

Le code postal est paramétré au lancement de votre solution cimetière.  

Il est repris dans les variables disponibles depuis l’éditeur de texte.  

 Mode de saisie des dates  

Le mode de saisie des dates permet de choisir le mode de saisie répondant le plus à vos habitudes de saisie.  

3 modes sont disponibles :  

- Manuelle 

- Calendrier 

- Manuelle et calendrier  

 

Pour modifier le mode de saisie des dates :  

1. Cliquer dans la liste déroulante de choix.  

2. Sélectionner le mode de saisie souhaité. 

3. Cliquer sur « Valider ». 

 Un message de confirmation s’affiche.  
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3.4.8 Portail public (Site Internet – Option) 

Le paramétrage du Portail Public est réalisé lors de la mise en place de votre logiciel. Vous avez à tout instant 

la possibilité de le modifier tout au long de son exploitation.  

1. Pour accéder au paramétrage du portail public, cliquer sur « Site Internet » depuis la 

« Configuration ».  

 

 Vous accédez au paramétrage du portail public.  
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 Modifier le paramétrage du portail  

1. Pour modifier le paramétrage de votre portail, renseigner les modifications que vous souhaitez 

appliquer sur les différents critères.  

Vous avez accès à tous les éléments de configuration de votre portail public :  

• Couleur du portail  

• Libellé 

• Mode et affichage du bloc « Informations » 

• Police 

• Bandeau du site  

• Choix des pages affichées (et possibilité d’ajout de pages) 

• Pied de page  

2. Cliquer sur enregistrer.   

 

 Les modifications réalisées sont enregistrées. Un message de confirmation 

d’enregistrement s’affiche.  
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 Modifier le contenu du portail  

Pour modifier le contenu de votre portail public, cliquer sur « Configuration V2 ».  

 

 Vous accédez au module éditeur de votre portail. 
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 Naviguer dans votre portail  

Le module éditeur de votre portail vous permet de consulter l’ensemble des informations affichées.  

Pour accéder aux différents menus, cliquer dessus.  
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 Éditer votre portail  

Plusieurs outils sont disponibles pour la modification et l’édition du contenu de votre portail.  

Pour modifier votre portail, cliquer que l’icône souhaitée :  

 

Chaque icône vous permet d’accéder à une gestion spécifique.  

Les icônes : 

: Permet la modification du contenu des blocs. (Mode édition) 

: Permet la configuration des blocs 

: Renvoie sur la page de configuration générale 

 : Permet de sauvegarder les modifications 

                  : Permet d’annuler les modifications  
 

Pour modifier le contenu de votre portail, cliquer sur l’icône d’édition :  

 

 Un module d’édition s’ouvre. Ce mode d’édition permet la modification de la page web.  
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Pour pouvoir effectuer une modification, il suffit de sélectionner le bloc que vous souhaitez modifier. Il 

apparaitra en surbrillance sous votre pointer s’il est modifiable. 

 

• Utilisation du « drag’n drop » : Permet de glisser et de déposer une image ou une vidéo d’un bloc  à 

l’autre.  

• En bas de l’écran se situe un petit menu avec des marqueurs qui apparaissent en fonction de la zone 

à modifier. 

• En cliquant sur le marqueur, vous pouvez modifier ses propriétés. 

• L’onglet style permet d’ajouter une classe à la zone sélectionné (ex : classe Titre Principal) 

• Possibilité d’ajouter des classes si besoin. 

• L’onglet attribut permet d’ajouter différents attributs à cette zone (ex : l’attribut ‘title’ permet 

d’afficher une petite info bulle avec le texte renseigné dans l’attribut si le pointeur reste sur la zone). 

• L’onglet code permet de modifier le code HTML de la zone. 
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3.4.9 Légende personnalisée  

Le logiciel vous permet d’accéder à votre légende personnalisée.  

 Accéder à la légende personnalisée  

1. Pour accéder à votre légende, cliquer sur « Légende personnalisée » depuis la Configuration.  

 

 Vous accédez aux 2 légendes de votre cartographie. Vous pouvez également configurer 

votre propre légende si nécessaire  
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 Modifier la légende personnalisée  

1. Pour modifier la couleur de votre légende, cliquer sur l’élément dont vous souhaitez modifier la 

couleur 

 

 Une fenêtre de sélection des couleurs s’ouvre. 

2. Cliquer sur une couleur.  

 Un panel de nuances s’ouvre. 

3. Sélectionner la couleur de votre choix. 

4. Cliquer sur « Valider ».  

5. Si vous souhaitez modifier d’autres éléments de légende, suivre la première étape.  

6. Cliquer sur « Enregistrer » 

 Un message de confirmation s’affiche.  
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3.4.10 Configuration e-mailing 

Le logiciel permet la configuration d’e-mail préétablis.  

 Accès à la configuration des e-mails 

1. Pour accéder aux e-mails, cliquer sur « Config Mailing » depuis la Configuration.  

 Vous accédez aux e-mails préconfigurés. 

 

 Modifier les e-mails 

1. Pour modifier un modèle d’e-mailing, cliquer sur l’e-mail que vous souhaitez modifier.  

2. Modifier le contenu en fonction de vos besoins.  

3. Cliquer sur Enregistrer pour enregistrer vos modifications.  

 Un message de confirmation de la modification s’affiche.  
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3.4.11 Journal d’actions 

 

Le journal des actions est accessible uniquement à 3D Ouest.  

Il permet de diagnostiquer des problèmes de gestions liés aux données lorsque vous signalez une erreur 

dans leur gestion et formulez une demande de diagnostic et de récupération de ces dernières.  

 

Pour toute question liée au journal d’actions, contacter votre référent logiciel. 
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3.4.12 Sauvegarde  

En complément des multi-sauvegardes réalisées dans le cadre de la maintenance 3D Ouest, le logiciel 

cimetière vous permet de réaliser des sauvegardes complémentaires de vos données en local au format 

Mysql.  

 

1. Pour sauvegarder votre base de données complète, cliquer sur « Sauvegarde » depuis la 

Configuration de votre logiciel.   

 Une fenêtre s’ouvre  

2. Cliquer sur « Cliquer ici pour sauvegarder ».  

 Un fichier de sauvegarde se télécharge.  

3. Vous pouvez enregistrer votre base de données sur votre serveur.  
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4. Gestion de vos cimetières 

4.1 Introduction  

Le bandeau en haut à gauche vous donne la possibilité de gérer toutes les informations liées à votre cimetière 

(cartographies, listes de données, statistiques, outils).  
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4.2 Cartographies 

1. Pour accéder à la cartographie de votre cimetière, cliquer sur le bouton Cartographie ou sélectionner 

votre cartographie dans le menu déroulant.  

 

 Vous accédez à votre cartographie ou orthophotographie représentant votre cimetière et 

ses espaces cinéraires.  

 
 
  



    

 

           Page 62 sur 161 

            

4.3 Listes  

Vous avez la possibilité d’accéder aux listes de l’ensemble de vos données.  

 

4.3.1 Accéder aux listes et informations 

1. Pour accéder aux listes de données, cliquer sur « Listes » depuis le Bandeau du menu.  

 Vous accédez aux listes de données de vos cimetières.  

NB : Pour accéder à une fiche concession/emplacement, cliquer sur son numéro. La fiche s’ouvrira 

automatiquement dans un nouvel onglet (ou une nouvelle page selon les préférences de votre navigateur).  

 

 L’ensemble des données disponibles se trouvent dans le menu affiché à gauche de votre 

écran.  
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2. Pour l’ensemble de vos cartographies ou par cartographie, vous pouvez sélectionner les données à 

afficher :  

 

 

 

 

3. Pour afficher la liste souhaitée, cliquer dessus depuis le menu de gauche :  

 

 

 

 La liste des informations s’affiche.  
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4.3.2 Trier les listes  

Vous avez la possibilité de trier les informations de vos listes.  

1. Pour trier une liste, cliquer sur l’icône  de la colonne concernée. Un tri alphanumérique est 

appliqué.  

 

Les données sont automatiquement triées en fonction des données intégrées dans la liste sélectionnée.  
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4.3.3 Filtrer les listes  

Les listes contiennent plusieurs filtres applicables, pour l’ensemble des données et par type de données.  

 Filtre général 

1. Pour appliquer un filtre sur l’ensemble des données, cliquer sur le champ « Recherche » en haut à 

droit de la page des listes.  

2. Renseigner le filtre à appliquer.  

 

 Les données sont automatiquement filtrées.  

 Filtre spécifique 

1. Pour appliquer un filtre spécifique sur un type de données (par colonne), cliquer sur le champ 

« Recherche » en bas de l’une des colonnes du tableau.  

2. Renseigner le filtre à appliquer.  

 

 Les données sont automatiquement filtrées. 
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4.3.4 Imprimer les listes  

Vous pouvez à tout instant imprimer la liste de vos informations.  

NB : si un filtre est appliqué, seules les données filtrées seront imprimées.  

1. Pour imprimer votre liste, cliquer sur « Imprimer Tableau » 

 

 Votre module d’impression s’ouvre.  

2. Suivre les instructions et définir vos préférences d’impression.  
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4.3.5 Exporter les listes  

 Vous pouvez à tout instant exporter la liste de vos informations au format tableur.  

NB : si un filtre est appliqué, seules les données filtrées seront exportées.  

1. Pour exporter votre liste, cliquer sur « Exporter Tableau » 

 

 Votre liste de données se télécharge en fonction de vos préférences (ouverture directe du 

fichier, ou accès depuis vos téléchargements).  
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4.4 Statistiques 

Le logiciel donne accès à plusieurs graphiques et statistiques représentant les chiffres-clés de vos cimetières.  

4.4.1 Accéder aux statistiques  

 Statistiques générales  

1. Pour accéder aux statistiques de votre logiciel, cliquer sur le menu Statistiques » en haut à gauche 

du menu principal.  

 

 Vous accédez aux statistiques de vos cimetières.  

 Statistiques par cimetière 

Vous pouvez afficher les statistiques par cartographies ou pour l’ensemble grâce au menu déroulant en haut 

de page.  

1. Pour afficher les statistiques pour 1 cimetière, sélectionner le cimetière souhaité.  

 

 Les statistiques s’affichent pour le cimetière sélectionné.  
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4.4.2 Détail des statistiques  

4.4.3 Statistiques globales 

• Le taux d’occupation (emplacements utilisés).   

• Le taux d’occupation par type de concession.  

• La répartition des concessions en cours selon leur durée.  

• La répartition des concessions selon leur durée.  

 

4.4.4 Statistiques par type de données  

Suite aux statistiques principales, vous accédez aux statistiques chiffrées de la gestion de vos cimetières :  

• Concessions concédées 

• Inhumations  

• Procédures  

• Factures/titres de recette 

Chaque graphique est éditable pour en modifier l’affichage. 
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4.4.5 Statistiques prévisionnelles 

Le logiciel vous indique également :  

• Le taux de remplissage du cimetière  

• Le taux de remplissage annuel  

• La date prévisionnelle de remplissage 
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4.4.6 Imprimer les statistiques  

Le logiciel permet l’impression de l’ensemble de vos statistiques.  

1. Pour imprimer vos statistiques, cliquer sur « Imprimer » en bas de la page des statistiques.  

2. Suivre les instructions de votre imprimante.  
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4.4.7 Exporter les statistiques  

Le logiciel permet l’export de l’ensemble de vos statistiques au format tableur.  

1. Pour exporter vos statistiques, cliquer sur « Exporter » en bas de la page des statistiques.  

2. Suivre les instructions de votre navigateur.  
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4.5 Outils  

Plusieurs outils complémentaires sont mis à votre disposition par votre logiciel 3D Ouest.  

 

4.5.1 Recherche avancée 

 Accéder à la recherche avancée  

1. Pour accéder à la recherche avancée, cliquer sur « Outils ».  

2. Puis cliquer que « Recherche avancée ». 

 

 Vous accédez à la recherche multicritère 

 Rechercher par cartographie / cimetière  

La recherche multicritère peut s’effectuer pour l’ensemble de vos données ou par cartographie.  

1. Pour sélectionner une cartographie, cliquer sur le menu déroulant en haut à gauche de la recherche.  

2. Sélectionner une cartographie.  

 

 La recherche sera appliquée sur la/les cartographie(s) sélectionnées.  
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 Rechercher par concession  

1. Pour lancer une recherche, sélectionner le cimetière de votre choix.  

2. Cliquer sur les champs de recherche à renseigner parmi les critères suivants :  

a. Numéro de concession 

b. Nom (de famille, ou de tous contacts rattachés à la concession) 

c. Épitaphe (inscription sur pierre tombale) 

d. État  

e. Durée  

f. Date de début  

g. Date de fin  

h. Vocation 

3. Pour lancer votre recherche, cliquer sur « Rechercher ».  

 

 Les résultats de votre recherche s’affichent. 

NB : Les résultats sont affichés sous forme de liste. Pour gérer la liste des résultats, voir point 4.3.  
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 Rechercher par défunt  

1. Pour lancer une recherche, sélectionner le cimetière de votre choix.  

2. Cliquer sur les champs de recherche à renseigner parmi les critères suivants :  

a. Nom 

b. Prénom  

c. Année de décès  

d. Lieu de naissance 

e. Lieu de décès  

f. Etat  

g. Critères (Personne célèbre, Mort pour la France, Militaire…) 

3. Pour lancer votre recherche, cliquer sur « Rechercher ».  

 

 Les résultats de votre recherche s’affichent. 

NB : Les résultats sont affichés sous forme de liste. Pour gérer la liste des résultats, voir point 4.3.  
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 Rechercher par emplacement 

1. Pour lancer une recherche, sélectionner le cimetière de votre choix.  

2. Cliquer sur les champs de recherche à renseigner parmi les critères suivants :  

a. Numéro  

b. Carré 

c. Rang 

d. Surface 

e. Nombre de places disponibles 

f. Nature de la fosse 

3. Pour lancer votre recherche, cliquer sur « Rechercher ».  

 

 Les résultats de votre recherche s’affichent. 

NB : Les résultats sont affichés sous forme de liste. Pour gérer la liste des résultats, voir point 4.3.  
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 Exporter une recherche  

L’ensemble de vos résultats de recherche sont exportables.  

1. Pour exporter les résultats d’une recherche, cliquer sur « Export XLS » en bas du module de 

recherche.  

 Les données issues de votre recherche s’exportent en fonction des préférences de votre 

navigateur.  

 

 Imprimer une recherche 

L’ensemble de vos résultats de recherche sont imprimables.  

1. Pour imprimer les résultats d’une recherche, cliquer sur « Impression » en bas du module de 

recherche.  

2. Suivre les instructions de votre module d’impression.  

 Les données issues de votre recherche s’impriment en fonction des préférences de votre 

imprimante.  
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4.5.2 Placement  

 Accéder au placement  

1. Pour accéder au module de placement, cliquer sur « Outils ».  

2. Cliquer sur « Placement ». 

 

 Vous accédez au module de placement.  

Le module de placement permet de gérer la cartographie de vos cimetières : création, modification, 

suppression d’emplacements et d’icône telles que les parkings, arbres, escaliers… 
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 Outils généraux  

Le module de placement est équipé de plusieurs outils de navigation cartographique.  
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 Fonction zoom et repérage 

 

                                           

 

 

Le module de zoom permet d’appliquer un zoom 
sur la cartographie à l’aide de la molette située sous 
la mini cartographie.  

Le pourcentage indique le taux de zoom appliqué.  

NB : l’application d’un zoom sur votre cartographie 
fonctionne également avec la molette de la souris.  

 

                                            

Le bouton bleu permet de sélectionner une zone 
pour y appliquer un zoom.  

1. Pour sélectionner une zone de votre 
cartographie, cliquer sur le bouton bleu.  

2. Sélectionner la zone souhaitée à l’aide de 
votre souris.  

 La zone sélectionnée s’affiche sur votre 
écran.   
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 Navigation  

 

 

                                         

 

Le bouton rouge permet de naviguer sur la 
cartographie en mode zoom.   

1. Pour utiliser la navigation, cliquer sur le 
bouton rouge.  

2. Pour naviguer sur votre cartographie, 
cliquer dessus et maintenir le clic en la 
faisant glisser.  

 Quadrillage 

 

 

                                            

                                      

                                                

 

Le bouton violet permet d’appliquer un quadrillage 
sur la cartographie. Il s’agit d’une aide au 
placement.  

1. Pour appliquer le quadrillage, cliquer sur le 
bouton violet.  

 Le module de quadrillage s’ouvre et un 
quadrillage s’affiche sur votre 
cartographie.  

2. Pour dédoubler le quadrillage, cliquer sur 

. 
3. Le quadrillage se dédouble.  
4. Pour orienter le quadrillage, utiliser les 

flèches de positionnement du quadrillage.  
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 Gérer le placement des sépultures  

Le menu à gauche de votre cartographie permet de gérer le placement des sépultures.  

 

 Présentation des outils de placement 

Les outils de placement permettent de créer, modifier, ou supprimer des sépultures sur votre cartographie.  
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 Création d’un emplacement/d’une sépulture  

1. Pour créer un nouvel emplacement sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur 

« Placement ».  

 Vous accédez au module de placement.  

2. Pour créer un emplacement, sélectionner le cimetière sur lequel vous souhaitez créer un 

emplacement en haut des outils de placement.  

3. Sélectionner ensuite « Mode création ».  

4. Cliquer sur la cartographie pour placer votre sépulture.  

 Elle apparaît encadrée en rouge.  

 

5. Renseigner les informations de la sépulture : type, carré (zone), rang et numéro, ainsi que surface.  

6. Modifier l’emplacement sur la cartographie grâce aux outils de taille, positionnement et rotation.  

7. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 

 Votre nouvel emplacement est enregistré, il n’apparaît plus en rouge et son numéro y figure.  
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 Modifier une sépulture  

1. Pour modifier un emplacement sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».  

 Vous accédez au module de placement.  

2. Pour modifier un emplacement, sélectionner le cimetière sur lequel vous souhaitez créer un 

emplacement en haut des outils de placement.  

3. Sélectionner ensuite « Mode modification ».  

4. Cliquer sur la cartographie pour sélectionner la sépulture à modifier.  

 Elle apparaît encadrée en rouge, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.  

 

5. Modifier les informations de la sépulture : type, carré, rang et numéro, ainsi que surface.  

6. Ajuster l’emplacement sur la cartographie grâce aux outils de taille, positionnement et rotation.  

7. Cliquer sur « Modifier ».  

 

 Votre nouvel emplacement est modifié, il n’apparaît plus en rouge.  
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 Supprimer une sépulture  

1. Pour supprimer un emplacement sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».  

 Vous accédez au module de placement.  

2. Sélectionner le cimetière sur lequel vous souhaitez supprimer un emplacement en haut des outils de 

placement.  

3. Sélectionner ensuite « Mode modification ».  

4. Cliquer sur la cartographie pour sélectionner la sépulture à supprimer.  

 Elle apparaît encadrée en rouge, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.  

 

5. Dans le menu de gauche, cliquer sur « Supprimer » 

 Un message de demande de confirmation de suppression s’affiche.  

6. Cliquer sur « Ok ».  

 

 Votre emplacement est supprimé, il n’apparaît plus sur votre cartographie.  

NB : la suppression d’un emplacement entraîne la mise en archive de toutes les informations rattachées 

(concessions, défunts, archives et document).   
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 Gérer les icônes (installations et matériels) 

Le menu à gauche de votre cartographie permet de gérer le placement des icônes (installations et matériels 

de votre cimetière).  
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 Outils  

Les outils de placement permettent de créer, modifier, ou supprimer des sépultures sur votre cartographie.  
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 Créer/placer une icône  

1. Pour créer une nouvelle icône sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».  

 Vous accédez au module de placement. Cliquer sur le sous-menu « Icônes » pour accéder à 

la gestion des icônes. 

2. Pour créer une icône, sélectionner le cimetière sur lequel vous souhaitez créer un emplacement en 

haut des outils de placement.  

3. Sélectionner ensuite « Création ».  

4. Cliquer sur la cartographie pour placer l’icône.  

 Elle apparaît encadrée en vert.  

 

5. Sélectionner le type d’icône que vous souhaitez créer parmi la liste déroulante.  

NB : si une icône dont vous avez besoin ne figure pas dans notre liste, merci de contacter votre référent 

logiciel.   

6. Modifier l’emplacement sur la cartographie grâce aux outils de dimension, positionnement et 

rotation (orientation).  

7. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Votre nouvelle icône est enregistrée, elle n’apparaît plus en vert.  
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 Modifier une icône  

1. Pour modifier une icône sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».  

 Vous accédez au module de placement. Cliquer sur le sous-menu « Icônes » pour accéder à 

la gestion des icônes.  

2. Pour modifier une icône, sélectionner le cimetière sur lequel vous souhaitez modifier une icône en 

haut des outils de placement.  

3. Sélectionner ensuite « Modification ».  

4. Cliquer sur la cartographie pour sélectionner l’icône à modifier.  

 Elle apparaît encadrée en vert, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.  

 

5. Modifier le type d’icône depuis le menu déroulant.  

6. Ajuster l’icône sur la cartographie grâce aux outils de taille, positionnement et rotation.  

7. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Votre icône est modifiée, elle n’apparaît plus encadrée en vert.  
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 Supprimer une icône 

1. Pour supprimer une icône sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».  

 Vous accédez au module de placement.  

2. Cliquer sur le sous-menu « Icônes » pour accéder à la gestion des icônes.  

3. Pour supprimer une icône, sélectionner le cimetière sur lequel vous souhaitez supprimer une icône 

en haut des outils de placement.  

4. Sélectionner ensuite « Modification ».  

5. Cliquer sur la cartographie pour sélectionner l’icône à supprimer.  

 Elle apparaît encadrée en vert, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.  

 

6. Dans le menu de gauche, cliquer sur « Effacer » 

 Votre icône est supprimée, elle n’apparaît plus sur votre cartographie.  
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4.5.3 Publipostage  

Le logiciel cimetière 3D Ouest vous permet d’accéder à un module de publipostage.  

 Accéder au publipostage  

1. Pour accéder au publipostage, cliquer sur « Outils ».   

2. Puis cliquer que « Publipostage ».  

 

 Vous accédez au module de publipostage.  

Le module de publipostage permet l’édition de documents en masse, soit pour une impression en 

publipostage, soit pour un envoi par e-mailing.  

 Créer un publipostage  

Un publipostage est une édition documentaire destinée à l’impression pour envoi postal.  

 

1. Pour créer votre publipostage, sélectionner le ou les modèles à l’aide du menu déroulant et de l’icône  

 pour ajouter des modèles et fichiers complémentaires.  

2. Pour des impressions en recto/verso, cocher la case correspondante sous la sélection des 

documents.  

3. Sélectionner :  

a. Le type de destinataire depuis le menu déroulant à droite de votre écran.  

b. Le cimetière concerné par le publipostage, ou l’ensemble des cimetières.  

c. Le type de concession concerné par l’envoi.  

  



    

 

           Page 92 sur 161 

            

Il est possible de cibler plusieurs types de concessions :  

• Concessions prochainement échues.  

• Concessions échues.  

• Concessions à reprendre (échues depuis plus de 2 ans). 

• Travaux. 

• Premier et second procès-verbal à réaliser (délais d’attente préalable terminé). 

• Premier et second préavis de procès-verbal à réaliser (délais d’affichage préalable terminé). 

 

4. Cliquer sur « Filtrer » pour filtrer les destinataires concernés par votre sélection.  

 La liste des destinataires s’affiche.  

5. Cochez les destinataires à inclure dans le publipostage parmi la liste de destinataires filtrés. 

NB : Il est possible de tous les sélectionner en cochant la case de l’entête du tableau des 

destinataires, ou de les sélectionner unitairement en cochant les cases des destinataires ciblés.  

6. Cliquez sur le bouton « Imprimer PDF » pour générer les documents du publipostage. 

 Un document au format PDF est généré, contenant tous les documents choisis pour tous 

les destinataires sélectionnés. 
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 Créer un e-mailing  

Un e-mailing est une édition documentaire destinée à un envoi par courriel (avec rattachement des 

documents sélectionnés au format PDF).  

 

Pour créer votre e-mailing :  

1. Sélectionner le ou les modèles à l’aide du menu déroulant et de l’icône  

2. Pour des éditions en recto/verso, cocher la case correspondante sous la sélection des documents.  

3. Sélectionner : 

a. Le type de destinataire depuis le menu déroulant à droite de votre écran.  

b. Le cimetière concerné par l’e-mailing ou l’ensemble des cimetières.  

c. Le type de concession concernée par l’envoi.  

Il est possible de cibler plusieurs types de concessions :  

• Concessions prochainement échues.  

• Concessions échues.  

• Concessions à reprendre (échues depuis plus de 2 ans). 

• Travaux. 

• Premier et second procès-verbal à réaliser (délais d’attente préalable terminé). 

• Premier et second préavis de procès-verbal à réaliser (délais d’affichage préalable terminé). 

 

4. Sélectionner les destinataires : « Seulement avec une adresse e-mail ».  

5. Cliquer sur « Filtrer » pour filtrer les destinataires concernés par votre sélection.  

 La liste des destinataires s’affiche.  

6. Cochez les destinataires à inclure dans l’e-mailing parmi la liste de destinataires filtrés. 

NB : Il est possible de tous les sélectionner en cochant la case de l’entête du tableau des 

destinataires, ou de les sélectionner unitairement en cochant les cases des destinataires souhaités.  

7. Cliquez sur le bouton « Envoyer par mail » pour générer les documents de l’e-mailing. 
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8. Cliquer sur « Envoyer le mailing ». 

 Le mailing est envoyé aux destinataires.  
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4.5.4 Législation  

1. Pour accéder à la réglementation, cliquer sur « Outils ».  

2. Cliquer sur « Législation ». 

 

 Une fenêtre s’ouvre.  

 

Cette fenêtre vous donne accès aux sites réglementaires mis à jour concernant toute la réglementation liée 

à la gestion funéraire.  

NB : dans le cadre de la maintenance annuelle, votre équipe support répond à toutes vos demandes liées à 

la réglementation (évolutions, modèles de documents, fiches pratiques, procédures).  
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4.5.5 F.A.Q. 

Une Foire Aux Questions est mise à votre disposition.  

1. Pour accéder à la F.A.Q., cliquer sur « Outils ».  

2. Cliquer  « F.A.Q. ». 

 

 Une fenêtre ou un onglet s’ouvre (en fonction des préférences de votre navigateur).  

 

3. Pour afficher la réponse à une question de la F.A.Q., cliquer sur la question.  

 La réponse s’affiche.  
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4.6 Recherche rapide 

Le logiciel donne accès à une recherche rapide.  

 

4.6.1 Accéder à la recherche rapide  

1. Pour accéder à la recherche rapide, cliquer sur l’icône de recherche rapide .  

 Une liste déroulante de choix s’ouvre.  
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4.6.2 Recherche par nom (de concessionnaire ou de défunt) 

Pour réaliser une recherche par nom, sélectionner « Défunt » ou « Concessionnaire » dans le menu déroulant.  

1. Cliquer sur la recherche de votre choix.  

2. Renseigner le nom et/ou prénom associé à votre recherche.  

 Une liste déroulante s’ouvre.  

 

3. Cliquer sur la cible de votre recherche pour y accéder.  

 La fiche emplacement liée à votre recherche s’ouvre.  

4.6.3 Rechercher par numéro de concession/d’emplacement 

Pour réaliser une recherche par numéro, sélectionner « Concession » ou « Emplacement » dans le menu 

déroulant.  

1. Cliquer sur la recherche de votre choix.  

2. Renseigner le numéro associé à votre recherche.  

 Une liste déroulante de choix s’ouvre.  

 

3. Cliquer sur la cible de votre recherche pour y accéder.  

 La fiche emplacement liée à votre recherche s’ouvre.  

4.7 Rose des vents 

Le logiciel donne accès à une rose des vents, afin de pouvoir localiser et situer les cartographies à tout instant.  
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1. Pour accéder à la rose des vents (boussole), cliquer sur l’icône de rose des vents  .  

La boussole s’ouvre. Il est possible de la déplacer en cliquant dessus et en la faisant glisser.  

 

2. Pour réduire la rose des vents, cliquer sur l’icône  en haut à droite de la boussole.  
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5. Gestion administrative 

La gestion administrative inclut l’ensemble de la gestion liée aux concessions, contacts et défunts.  

Le logiciel est organisé autour d’une cartographie interactive pour optimiser votre gestion quotidienne.  

5.1 Gestion cartographique  

L’accès aux informations de vos cimetières, en plus des modules de listes et de recherche, se fait directement 

depuis la cartographie.  

5.1.1 Légende  

Le logiciel vous donne accès à une légende pour suivre en temps réel l’état et la durée des concessions de 

votre cimetière.  

 

1. Pour accéder à la légende, cliquer sur le bandeau « Légende » en bas à gauche de la page de votre 

logiciel.  

 Le module de légende s’ouvre.  

2. Pour afficher la légende à droite de votre écran, cliquer sur l’icône  à droite de la légende.  

3. Pour affiche la légende à gauche de votre écran, cliquer sur l’icône  à gauche de la légende.  
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 Légende sur l’état des concessions  

La première légende permet de consulter les emplacements en fonction de leur état et de l’état des 

concessions renseignées.  

 

 En cliquant sur la légende « Etat », la cartographie s’affiche en fonction de l’état des 

concessions.  
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 Légende sur la durée des concessions 

La seconde légende permet de consulter les emplacements en fonction de la durée des concessions qui les 

occupent.  

 

 En cliquant sur la légende « Durée », la cartographie s’affiche en fonction de la durée des 

concessions.  
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5.1.2 Module de navigation  

 Accéder au module de navigation  

Un module de navigation cartographique est disponible à droite de votre cartographie.  

Il permet de naviguer sur la cartographie, de réaliser des impressions et des envois par e-mail.  

 

1. Pour modifier le positionnement de votre module de navigation, sélectionner le module en cliquant 

dessus.  

2. Faire glisser le module où vous souhaitez qu’il apparaisse.  

3. Lâcher le clic de votre souris.  

 Le module est repositionné.  
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 Exploiter le module de navigation 

Le module de navigation vous permet d’exploiter l’affichage cartographique et d’imprimer des plans, de les 

envoyer par e-mail, ou encore de sauvegarder un zoom appliqué pour votre prochaine connexion au logiciel.  
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5.2 Gestion des informations 

5.2.1 Emplacements  

La cartographie de votre logiciel 3D Ouest vous permet d’accéder aux emplacements et à leurs informations 

d’un simple clic.  

NB : Pour créer, modifier ou supprimer un emplacement directement sur votre cartographie, voir le point 

dédié au module de placement (2.3).  

 Présentation de la fiche emplacement  

 Fiche d’un emplacement disponible  

 

 Fiche d’un emplacement occupé 
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 Accéder à un emplacement 

1. Pour accéder à un emplacement, rendez-vous sur la cartographie de votre choix à l’aide du menu 

déroulant de la barre d’outils « Cartographies ».  

 

 La cartographie sélectionnée s’affiche.  

2. Si nécessaire, zoomer sur la cartographie à l’aide de la molette de votre souris ou du module 

navigation.  

3. Cliquer sur l’emplacement de votre choix.  

 La fiche d’informations de votre emplacement s’ouvre dans un nouvel onglet (ou une 

nouvelle fenêtre en fonction des préférences de votre navigateur).  
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 Localiser un emplacement sur la cartographie  

1. Pour localiser un emplacement, cliquer sur l’icône  de la fiche emplacement.  

 

 Une fenêtre s’ouvre, elle affiche votre cartographie avec la localisation de l’emplacement.  

 

NB : les fonctionnalités du module de navigation restent accessibles depuis cette cartographie (envoi, 

impression, gestion).  
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 Créer un emplacement  

Pour créer un emplacement sur votre cartographie, voir le module de placement.  

 Modifier un emplacement  

Pour modifier un emplacement sur votre cartographie, voir le module de placement.  

1. Pour modifier les informations liées à un emplacement, cliquer sur l’icône  sur votre fiche 

emplacement.  

 

 Vous accédez à la fiche des informations liées à l’emplacement.  

2. Pour modifier les informations, cliquer sur les champs concernés et renseigner l’information à 

enregistrer.  

 

3. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Un message de confirmation s’affiche. Les informations de votre emplacement sont 

modifiées.  

 Supprimer un emplacement  

Pour créer un emplacement sur votre cartographie, voir le module de placement.  



    

 

           Page 109 sur 161 

            

5.2.2 Concessions 

 Présentation de la fiche concession  

Une fiche concession sera présente uniquement sur les emplacements contenant une concession.  

 

1 Onglet emplacement.  

La fiche concession est disponible sur l’onglet emplacement de la fiche de l’emplacement/la sépulture.  

2 Fiche concession contenant toutes les informations relatives à la concession.  

3 Numéro de concession (renseigné lors de la création de la concession).  

4 Ajout d’une nouvelle concession sur l’emplacement.  

5 Informations de la concession (noms, dates, durée, vocation, surface).  

6 Informations liées au titulaire de la concession.  

7 Photo de la sépulture. NB : si plusieurs photos d’une même sépulture sont enregistrées, elles sont 
toutes affichées sur la fiche concession grâce à un carrousel de photos.  

8 Accès aux fichiers de votre poste ou à l’appareil photo de votre terminal (tablette, Smartphone). 

9 Vue en coupe de la fosse, avec localisation des personnes inhumées et l’occupation (pleine/partielle 
dans le cas d’inhumation d’urnes et de réductions ou reliques).  

10 Imprimer : permet d’imprimer la fiche concession.  

11 Modifier : permet de modifier les informations de la concession.  

12 Archiver : permet d’archiver la concession. NB : en archivant une concession, les informations de la 
concession sont basculées dans l’historique. 3D Ouest recommande de ne pas archiver une concession 
échue ou abandonnée, mais de renseigner la procédure appliquée (reprise, abandon, rétrocession) 
depuis l’onglet « Procédures » à gauche de la fiche concession.  
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 Localiser une concession sur la cartographie  

1. Pour localiser une concession, cliquer sur l’icône  de la fiche emplacement.  

 

 Une fenêtre s’ouvre, elle affiche votre cartographie avec la localisation de la concession.  

 

NB : les fonctionnalités du module de navigation restent accessibles depuis cette cartographie (envoi, 

impression, gestion).  
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 Accéder à une concession 

1. Pour accéder à une concession, rendez-vous sur la cartographie de votre choix à l’aide du menu 

déroulant de la barre d’outils « Cartographies ».  

 

 La cartographie sélectionnée s’affiche.  

2. Si nécessaire, zoomer sur la cartographie à l’aide de la molette de votre souris ou du module 

navigation.  

3. Cliquer sur la concession de votre choix.  

 La fiche d’informations de votre concession s’ouvre dans un nouvel onglet (ou une nouvelle 

fenêtre en fonction des préférences de votre navigateur).  
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 Créer une concession 

Pour créer une concession sur un nouvel emplacement, voir le module de placement.  

1. Pour créer une concession sur un emplacement existant, cliquer directement sur l’emplacement de 

la cartographie.  

 

 La fiche emplacement s’ouvre.  

NB : Il est également possible de réaliser une recherche de l’emplacement depuis la recherche rapide ou la 

recherche avancée.  

2. Cliquer sur le bouton « Ajouter concession » 

 

 La fiche d’enregistrement d’une concession s’ouvre.  

3. Renseigner les informations liées à la concession (numéro, famille, vocation, durée et date de début).  

4. Cliquer sur suite. 

 Vous accédez aux informations des contacts de la concession.  
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5. Renseigner les informations liées au concessionnaire principal (civilité, noms, prénom, type, 

coordonnées…).  

NB : il est possible de renseigner plusieurs contacts liés à une concession dès sa création. Pour 

renseigner des contacts complémentaires au titulaire, cliquer sur l’icône  située à droite de l’onglet 

« Concessionnaire principal ».   

6. Cliquer sur « Suite » pour continuer l’enregistrement de votre concession.  

 Vous accédez à la fiche dédiée à l’enregistrement des prestations, factures/titres provisoires 

de recette et aux règlements.  

 

7. Renseigner les informations liées aux prestations, factures/titres de recettes, ainsi qu’au(x) 

règlement(s) associé(s).  

8. Cliquer sur « Enregistrer ».  

9. Un message de demande de confirmation de la création s’affiche.  
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10. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre concession est enregistrée.  
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 Ajouter une photo sur une concession 

1. Pour ajouter une photo sur une concession, cliquer que l’icône  de la fiche concession.  

 

 Une nouvelle fenêtre s’ouvre.  

 

2. Renseigner les champs d’informations de la photo.  

3. Cliquer sur « Choisir ou capturer ».  

NB : si vous utilisez le logiciel sur un poste ordinateur, le logiciel vous proposera d’accéder à vos documents. 

Si vous utilisez le logiciel sur un Smartphone ou une tablette, le logiciel vous proposera d’accéder à votre 

photothèque ou à votre appareil photo.  

4. Sélectionner le fichier de photo ou prendre la photo directement depuis votre appareil mobile.  

5. Cliquer sur enregistrer.  

 La photo est enregistrée sur votre concession.  
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 Modifier une concession  

Pour modifier l’emplacement d’une concession sur votre cartographie, voir le module de placement.  

1. Pour modifier les informations liées à une concession, cliquer sur « Modifier » sur votre fiche 

concession.  

 

 Vous accédez à la fiche des informations liées à la concession.  

2. Pour modifier les informations, cliquer sur les champs concernés par une modification et renseigner 

l’information à enregistrer.  

 

3. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Un message de confirmation s’affiche.  

 Les informations de votre emplacement sont modifiées.  

 Supprimer une concession  

Pour supprimer un emplacement sur votre cartographie, voir le module de placement.  

NB : 3D Ouest recommande de ne pas supprimer les concessions enregistrées. Le logiciel vous permet de 

gérer l’ensemble des procédures liées à la gestion funéraires et d’enregistrer les données directement dans 

les archives (voir la gestion des procédures et la gestion de l’historique).  
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 Archiver une concession 

1. Pour archiver une concession, cliquer sur le bouton « Archiver » de la fiche concession.  

 

 Un message de demande de confirmation s’affiche.  

2. Cliquer sur le bouton « Oui » 

 Un message de confirmation s’affiche. La concession est archivée.  

NB : les informations de la concession archivée restent disponibles depuis les listes, recherches, et l’onglet 

« Historique » de la fiche emplacement.  
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5.2.3 Défunts  

Le logiciel de gestion des cimetières 3D Ouest permet la gestion complète des personnes inhumées, des 

exhumations, mouvements de corps et de la gestion de la place dans les fosses.  

 Accéder à un défunt  

1. Pour accéder à un défunt, cliquer sur l’emplacement de sa concession.  

NB : il est également possible d’accéder à une fiche défunt directement via la recherche rapide ou la 

recherche avancée.  

 La fiche concession s’ouvre.  

La liste des défunts est affichée sous les informations de la concession.  

 

2. Cliquer sur le défunt souhaité.  

 La fiche défunt s’ouvre.  
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 Imprimer la fiche d’informations d’un défunt  

1. Pour imprimer la fiche d’information d’un défunt, cliquer sur le défunt concerné depuis sa fiche 

concession.  

2. Cliquer sur le bouton « Imprimer » en haut de page.  

 La fiche défunt s’export au format PDF pour impression.  
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 Exhumer un défunt  

1. Pour exhumer un défunt, cliquer sur le défunt concerné depuis sa fiche concession. 

2. Cliquer sur le bouton « Exhumer » en haut de page.  

 Une nouvelle fenêtre s’affiche.  

 

3. Sélectionner la destination (commune ou hors commune).  

4. Sélectionner le cimetière, le type d’emplacement et le numéro de l’emplacement de destination.  

5. Préciser l’état du défunt exhumé lors de sa réinhumation.  

6. Indiquer la date d’exhumation.  

7. Si nécessaire, ajouter des informations complémentaires dans le champ « Information ».  

8. Cliquer sur « Valider ».  

 L’exhumation est enregistrée.  

NB : le logiciel enregistre l’ensemble des mouvements de corps. Ainsi, lors d’une exhumation, le défunt 

concerné n’est plus inscrit dans la fiche concession, mais figure bien dans l’historique de l’emplacement 

avec son emplacement de destination.  

De même, il figure dans son nouvel emplacement, avec le détail de son emplacement de provenance.  
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 Créer un défunt 

1. Pour créer un défunt/renseigner une inhumation, cliquer sur l’icône  , « Nouvelle inhumation » de 

la fiche concession.  

 Une nouvelle fiche d’informations défunt s’ouvre.  

2. Renseigner les informations relatives à son état civil, son état, ainsi qu’à son décès.  

 

3. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Un message de confirmation s’affiche. Votre défunt est enregistré.  
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 Modifier un défunt 

1. Pour modifier un défunt, cliquer sur le défunt à modifier depuis la fiche concession de l’emplacement 

où il se situe. 

2. Cliquer sur les champs à modifier pour renseigner les nouvelles informations.  

3. Cliquer sur « Enregistrer »  

 Un message de confirmation s’affiche. Vos modifications sont enregistrées.  

 

 Supprimer un défunt 

1. Pour supprimer un défunt, cliquer sur l’icône  à gauche du défunt (dans le tableau des défunts de 

la concession).  

 Un message de demande de confirmation s’affiche.  

2. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation s’affiche. Le défunt est supprimé de votre base de données.  
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5.2.4 Fosses 

Le logiciel permet de gérer les fosses ainsi que leur type. L’objectif est de pouvoir renseigner et exploiter 

l’ensemble des informations dont vous disposez afin de renseigner les pompes funèbres et autres 

intervenants du cimetière.  

 Accéder à une fosse  

1. Pour accéder à une fosse, cliquer sur l’emplacement dans lequel elle se situe.  

 La fiche emplacement s’ouvre.  

2. Dans le tableau des défunts, une colonne « Fosse » apparaît.  

 Cliquer sur la fosse.  

 

 La fiche d’informations de la fosse s’ouvre.  
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 Créer une fosse 

1. Pour créer une fosse, cliquer sur l’emplacement où elle doit être créée.  

 La fiche emplacement s’affiche.  

2. Cliquer sur « Nouvelle fosse » depuis le tableau des personnes inhumées.  

 

 La fiche de renseignement de la fosse s’ouvre.  

3. Renseigner les informations relatives à la nouvelle fosse.  

4. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Un message de confirmation s’affiche. Votre fosse est enregistrée et apparaît dans le 

tableau des défunts.  
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 Modifier une fosse 

1. Pour modifier les informations d’une fosse, cliquer sur l’emplacement dans lequel elle se situe.  

 La fiche concession s’ouvre 

2. Dans le tableau des défunts, une colonne « Fosse » apparaît.  

 Cliquer sur la fosse.  

 

 La fiche d’informations de la fosse s’ouvre.  

 

3. Modifier les informations nécessaires en cliquant sur les champs à modifier.  

4. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Un message de confirmation s’affiche.  

 Vos modifications sont enregistrées.  
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 Supprimer une fosse  

1. Pour supprimer une fosse, cliquer sur l’emplacement dans lequel elle se situe.  

 La fiche d’information de la fosse s’ouvre.  

2. Dans le tableau des défunts, une colonne « Fosse » apparaît.  

 Cliquer sur la fosse.  

 

 La fiche d’informations de la fosse s’ouvre.  

 

3. Cliquer sur « Supprimer ».  

 Un message de demande de confirmation s’affiche. 

4. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation de suppression s’affiche.  

 La fosse est supprimée.   
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5.3 Gestion de la facturation / Edition des titres provisoires de recette et reçus de paiement 

5.3.1 Présentation de la fiche « Prestations et factures » 

L’onglet des prestations et factures permet de renseigner les prestations des administrés (concessions, taxes 

d’inhumation, taxe de superposition, entretien, autres), de les facturer (lors d’une gestion en régie), 

d’enregistrer les titres provisoires de recette (lors d’une gestion en trésorerie), et d’éditer les reçus de 

paiement liés.  

 

5.3.2 Accéder à la gestion des facturations/titres de recettes/paiements  

L’ensemble des données de gestion des prestations, factures et reçus sont disponibles depuis les listes du 

logiciel.  

 

Pour exploiter les éléments liés aux prestations, facturations et reçus depuis les listes, voir la gestion des 

listes.  
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NB : Pour accéder aux prestations et factures depuis les fiches concessions, il est possible de cliquer 

directement sur l’emplacement contenant la concession de votre choix, ou d’utiliser les modules de 

recherche simple et recherche avancée.  

1. Pour accéder aux prestations et factures depuis votre cartographie, cliquer sur l’emplacement 

concerné.  

 Vous accédez à la fiche emplacement/concession.  

2. Cliquer sur « Prestations/titres provisoires et factures » dans le menu de gauche de la fiche 

concession.  

 Vous accédez à la fiche des prestations et factures.  
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5.3.3 Prestations  

 Créer une prestation  

1. Pour créer une prestation, cliquer sur « Ajouter prestation ».  

 

 La fiche de renseignement de la prestation s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

2. Renseigner les informations liées à la prestation (numéro, date, commentaire).  

3. Sélectionner la prestation à l’aide du menu déroulant (accéder à la configuration des prestations).  

4. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.  

 Un message de demande de confirmation d’enregistrement s’affiche.  

5. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre prestation est enregistrée.  
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 Modifier une prestation  

1. Pour modifier une prestation, cliquer sur son numéro depuis la fiche emplacement, puis sur l’onglet 

« Prestations et factures ».  

2. Cliquer sur le numéro de la prestation que vous souhaitez modifier.  

 

 Vous accédez à la fiche de la prestation.  

3. Sélectionner les champs et menus déroulants à modifier pour renseigner les modifications 

nécessaires.  

4. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 

 Un message de confirmation d’enregistrement de votre modification s’affiche.  

NB : il est possible de modifier une prestation non facturée/titrée uniquement.  
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 Supprimer une prestation  

1. Pour modifier une prestation, cliquer sur son numéro depuis la fiche emplacement, puis sur l’onglet 

« Prestations et factures ».  

 

 Vous accédez aux prestations et factures de la concession.  

2. Cliquer sur l’icône  à droite du tableau, supprimer la prestation concernée.  

 

 Un message de demande de confirmation de suppression s’affiche.  

3. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation de suppression s’affiche. La prestation est supprimée.  

NB : il est possible de supprimer une prestation non facturée/titrée uniquement.  
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5.3.4 Factures/titres provisoires de recette  

Que votre mode de perception soit en régie ou en trésorerie, l’utilisation du logiciel cimetière 3D Ouest est la 

même. Les factures et titres de recette sont éditables dès l’enregistrement d’une facturation.  

 Créer une facture ou un titre provisoire de recette   

1. Pour créer une facture ou un titre de recette, cliquer sur « Ajouter facture ».  

NB : il n’est possible de créer une facturation que si des prestations sont enregistrées.  

 

 La fiche de renseignement de la facture/du titre s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

2. Renseigner les informations liées à la facture/au titre (numéro, date, commentaire).  

3. Sélectionner la prestation à l’aide du menu déroulant (pour accéder aux prestations configurées).  

4. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.  

 Un message de demande de confirmation d’enregistrement s’affiche.  

5. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.  

 Votre prestation est enregistrée.  
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 Éditer une facture/un titre provisoire de recette  

1. Pour éditer une facture ou un titre de recette, cliquer sur l’icône  à droite du tableau des factures.  

 Votre facture/titre s’ouvre dans un nouvel onglet.  
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5.3.5 Reçus de paiement  

Suite à l’enregistrement des prestations et factures / titres provisoires de recette, le logiciel vous permet de 

renseigner les paiements et d’éditer des reçus.  

 Créer un règlement   

1. Pour créer un paiement, cliquer sur « Ajouter règlement ».  

NB : il n’est possible de créer un règlement que si des factures sont enregistrées, et que toutes ou parties 

ne sont pas réglées.  

 

 La fiche de renseignement du règlement s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  
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2. Renseigner les informations liées au règlement (sélection de la facture concernée, n° de reçu, nom 

du payeur, mode de paiements et informations liées au paiement).  

3. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.  

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre prestation est enregistrée. 

Elle figure désormais dans votre tableau des prestations et factures.  
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 Modifier un règlement  

1. Pour modifier un règlement, cliquer sur son numéro depuis la fiche emplacement, onglet 

« Prestations et factures ».  

 

 Vous accédez à la fiche liée au règlement.  

2. Cliquer sur l’icône « Modifier le règlement » à droite du tableau des règlements.  

3. Sélectionner les champs et menus déroulants à modifier pour renseigner les modifications 

nécessaires.  

4. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 Un message de confirmation d’enregistrement de votre modification s’affiche.  

NB : il est possible de modifier un règlement non déposé uniquement.  
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 Supprimer un règlement  

1. Pour supprimer un règlement, cliquer sur l’onglet « Prestations et factures » de la fiche de son 

emplacement.  

 

 Vous accédez aux prestations, factures et règlements de la concession.  

2. Cliquer sur l’icône  à droite du tableau, pour le règlement que vous souhaitez supprimer.  

 

 Un message de demande de confirmation de suppression s’affiche.  

3. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation de suppression s’affiche.  

 Le règlement est supprimé.  

NB : il est possible de supprimer un règlement non déposé uniquement.  
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5.4 Gestion des documents 

Le logiciel cimetière 3D Ouest permet de gérer les documents liés aux concessions.  

NB : pour gérer les documents depuis les listes du logiciel, voir point 4.3.  

5.4.1 Accéder aux documents  

1. Pour accéder aux documents d’une concession, cliquer sur l’emplacement concerné directement sur 

votre cartographie.  

NB : vous pouvez également rechercher la concession concernée depuis la recherche rapide ou la 

recherche avancée. 

 Vous accédez à la concession concernée par votre recherche.  

2. Cliquer sur l’onglet « Documents » dans le menu situé à gauche de la fiche concession.  

 Vous accédez aux documents de la concession / de l’emplacement.  

 

3. Pour accéder au document de votre choix, cliquer sur l’icône correspondant à son format (JPG, PDF, 

etc).  

 

 Le document s’ouvre dans un nouvel onglet ou une nouvelle page (en fonction des 

préférences enregistrées par votre navigateur).    
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5.4.2 Ajouter un document  

1. Pour ajouter un document, accéder à la fiche emplacement / concession concernée.  

2. Cliquer sur « Ajouter document ».  

 

 La fiche d’enregistrement du document s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

 

3. Renseigner les informations du document. 

4. Cliquer sur « Photo » si vous souhaitez que le document apparaisse sur la fiche 

emplacement/concession. 

5. Sélectionner le fichier à télécharger depuis votre poste.  

NB : si vous utilisez cette fonctionnalité depuis un Smartphone ou une tablette, le logiciel vous 

proposera de télécharger le document depuis votre photothèque ou votre appareil photo.  

6. Renseigner la date de création si elle diffère du jour d’ajout du document.  

7. Sélectionner la concession rattachée.  

NB : en sélectionnant la concession de l’emplacement, le document y restera attaché, même en cas de 

procédure ou d’archivage de la concession. Si le document n’est pas rattaché à la concession, il restera 

rattaché à l’emplacement.  

8. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.  

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre document est enregistré. 
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5.4.3 Modifier un document  

1. Pour modifier un document, accéder à la fiche emplacement / concession.  

2. Cliquer sur l’icône « Modifier » ( ) du document que vous souhaitez modifier.   

 

 La fiche du document s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

 

3. Modifier les informations du document sur lesquels un changement est à enregistrer. 

4. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.  

 Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre document est enregistré. 
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5.4.4 Supprimer un document  

1. Pour supprimer un document, accéder à la fiche emplacement / concession.  

2. Cliquer sur l’icône « Supprimer » ( ) du document que vous souhaitez supprimer.   

 

 Une demande de confirmation de la suppression s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

3. Cliquer sur « Oui » pour valider la suppression du document.  

 Un message de confirmation de suppression s’affiche. Le document est supprimé.  
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5.5 Actes et courriers 

Les actes et courriers sont les modèles de documents enregistrés, paramétrés et personnalisés depuis la 

configuration du logiciel, dans « Configuration », puis « Documentation ». Pour modifier la base des modèles, 

voir point 3.4.4.  

NB : La liste des actes et courriers est régulièrement mise à jour afin d’optimiser les données dynamiques 

(variables des modèles) et de respecter la réglementation.  

Pour toute demande de document complémentaire, contacter votre référent logiciel.  

5.5.1 Accéder aux actes et courriers  

1. Pour accéder aux actes et courriers depuis les fiches concessions, cliquer sur l’emplacement lié à la 

concession concernée par votre édition.  

NB : vous pouvez également accéder aux documents de concession via les listes de votre logiciel, 

la recherche rapide et la recherche avancée.  

 La fiche concession s’ouvre.  

 

2. Cliquer sur le menu de gauche « Actes et courriers ».  

 La liste des documents éditables s’ouvre dans une nouvelle fenêtre contenant un éditeur de 

texte.  
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5.5.2 Éditer un acte / courrier 

1. Pour éditer les actes et courriers depuis chaque fiche concession, accéder aux actes et courriers.  

2. Sélectionner la concession concernée (en cours, archivée). 

3. Sélectionner l’acte/le courrier de votre choix dans la liste déroulante.  

 Le document s’affiche.  

 

4. Pour modifier le contenu du document, sélectionner le contenu à modifier et remplacer-le par celui 

de votre choix. L’éditeur d’actes et courriers fonctionne comme un éditeur de texte classique.  

5. Pour exploiter votre acte/courrier en dehors du logiciel (pour signature par exemple), cliquer sur 

« Afficher PDF ».  

 Le document PDF s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

 Vous pouvez exploiter le document en fonction de vos besoins (impression, 

enregistrement en local).   
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5.5.3 Enregistrer un acte/courrier 

1. Pour enregistrer un acte ou courrier depuis une fiche concession, cliquer sur l’emplacement/la 

concession de votre choix.  

2. Sélectionner le menu « Actes et courriers » à gauche de la fiche concession.  

 Vous accédez aux actes et courriers.  

3. Sélectionner la concession concernée (en cours, archivée). 

4. Sélectionner l’acte/le courrier de votre choix dans la liste déroulante.  

 Le document s’affiche.  

 

5. Pour modifier le contenu du document, sélectionner le contenu à modifier et remplacer le contenu 

par celui de votre choix. L’éditeur d’actes et courriers fonctionne comme un éditeur de texte 

classique.  

6. Pour enregistrer votre acte/courrier dans les documents de la concession, cliquer sur « Enregistrer 

dans documents ».  

 Le document est sauvegardé dans les documents de votre concession.  
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5.5.4 Imprimer un acte/courrier 

1. Pour imprimer un acte ou courrier depuis une fiche concession, cliquer sur l’emplacement/la 

concession de votre choix.  

2. Sélectionner le menu « Actes et courriers » à gauche de la fiche concession.  

 Vous accédez aux actes et courriers.  

3. Sélectionner la concession concernée (en cours, archivée). 

4. Sélectionner l’acte/le courrier de votre choix dans la liste déroulante.  

 Le document s’affiche.  

 

5. Cliquer sur « Afficher PDF ».  

 Le modèle de document s’ouvre en PDF dans une nouvelle fenêtre.  

 Vous pouvez imprimer le document.   
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5.6 Gestion des travaux 

Le logiciel de gestion des cimetières 3D Ouest permet d’enregistrer tous les travaux liés à la gestion du 

cimetière et des opérations funéraires.  

5.6.1 Accéder aux travaux 

Il est possible d’accéder aux travaux depuis les listes du logiciel. Pour les exploiter par ce biais, voir point 4.3. 

Pour accéder aux travaux d’une concession, il est également possible de procéder par la recherche avancée, 

la recherche rapide, ou en sélectionnant directement l’emplacement lié à la concession concernée.  

1. Pour accéder aux travaux depuis la cartographie, cliquer sur l’emplacement concerné par les 

travaux.  

 La fiche emplacement/concession s’ouvre.  

2. Sélectionner le menu de gauche « Travaux ».  

 La liste des travaux s’affiche. Vous pouvez accéder aux travaux de votre choix en cliquant 

dessus.  
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5.6.2 Créer des travaux  

1. Pour créer des travaux, cliquer sur « Ajouter travaux ». 

 

 La fiche de renseignement des travaux à effectuer s’ouvre.  

 

2. Renseigner le type de travaux, s’il s’agit de travaux publics ou non.  

3. Indiquer les dates prévues de début et de fin des travaux.  

4. Sélectionner la concession concernée, ainsi que le commanditaire.  

5. Pour ajouter un commanditaire existant, taper son nom dans le champ « Autre personne ». Pour 

ajouter un commanditaire inconnu de la base de données, cliquer sur « Ajouter personne ».  

6. Renseigner la description des travaux prévus ou engagés.  

7. Indiquer la date réelle de début des travaux.  

8. Lorsque les travaux seront terminés, vous pourrez cliquer sur « Travaux terminés ».  

9. Pour enregistrer vos travaux, cliquer sur « Enregistrer ».  

 Vos travaux sont enregistrés.  

NB : durant toute la période des travaux, votre cartographie affiche l’icône « Travaux » sur l’emplacement 

concerné.  
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5.6.3 Modifier des travaux  

1. Pour modifier des travaux, accéder aux travaux de la concession concernée.  

2. Cliquer sur les travaux à modifier.  

 

3. Renseigner les informations à modifier dans la fiche des travaux.  

4. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 

 Un message de confirmation de la modification s’affiche.  
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5.6.4 Annuler des travaux  

1. Pour annuler des travaux, accéder aux travaux de la concession concernée.  

2. Cliquer sur les travaux à modifier.  

 Vous accédez à la fiche des travaux à annuler.  

 

3. Cliquer sur « Annuler les travaux ».  

 

 Un message de demande de confirmation d’annulation des travaux s’affiche.  

4. Cliquer sur « Oui ».  

 Un message de confirmation d’annulation des travaux s’affiche. Vos travaux sont annulés 

et restent dans les archives de la concession.  

 

NB : il est également possible d’annuler les travaux en cliquant sur l’icône  de la ligne des travaux 

concernés, depuis la page des travaux.  
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5.6.5 Archiver des travaux  

Les travaux s’intègrent aux archives de manière automatique en fonction des dates réelles auxquelles ils ont 

eu lieu.  
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5.7 Gestion des procédures administratives 

Le logiciel permet de gérer de manière semi-automatisée l’ensemble des procédures administratives liées à 

la gestion du cimetière.  

Elles intègrent les modèles de courriers liés, ainsi que les pares-feux des obligations réglementaires.  

5.7.1 Accéder aux procédures 

1. Pour accéder aux procédures, cliquer sur l’emplacement/la concession lié(e) à la procédure.  

 La fiche emplacement/concession s’ouvre.  

2. Cliquer sur le menu de gauche « Procédures ».  

 Vous accédez à la liste des procédures administratives.  

 

Au survol de chaque procédure, une information des cas d’application de la procédure sélectionnée s’affiche.  
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5.7.2 Créer une procédure 

1. Pour créer une procédure, cliquer sur la procédure que vous souhaitez entamer.  

NB : si la réglementation en vigueur ne permet pas de réaliser une procédure conformément aux textes en 

vigueur, une alerte s’affiche.  

 

 

NB : dans certains cas, il sera possible de « Forcer la procédure ». Cette option est destinée à enregistrer des 

procédures passées et closes pour lesquelles certaines informations manquent, ou ne sont pas à disposition 

de l’équipe administrative.  

3D Ouest déconseille fortement l’utilisation de cette option dans le cadre de nouvelles procédures en cours, 

afin de prémunir la commune de toute réclamation.  
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5.7.3 Annuler une procédure  

1. Pour annuler une procédure, cliquer sur le menu « Historique » à gauche de la fiche 

concession/emplacement.  

 Vous accédez aux concessions archivées suite à une procédure menée à terme.  

 

2. Cliquer sur la concession pour laquelle la procédure est à annuler.  

 Vous accédez à la fiche concession.  

3. Cliquer sur « Modifier » en haut à droite de la fiche concession. 
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 Vous accédez à la fiche concession. Chaque champ est éditable.  

4. Faire défiler le menu déroulant indiquant l’état de la concession. 

5. Sélectionner « Normal ». 

 

6. Cliquer sur « Enregistrer ».  

 La concession est revenue sur la fiche emplacement comme si la procédure n’avait pas eu 

lieu.  

 La procédure est annulée.  

NB : l’annulation d’une procédure est possible pour l’ensemble des procédures, sauf pour la procédure 

d’abandon. Il sera donc nécessaire pour cette dernière de l’annuler directement depuis la concession 

archivée (accessible depuis l’historique de l’emplacement).  

La procédure d’abandon annulée restera dans l’historique afin de ne pas perdre les informations 

administratives liées.  

5.7.4 Archiver une procédure 

Il n’est pas possible d’archiver manuellement une procédure.  

Une procédure en cours implique une gestion non terminée. Les concessions liées resteront donc sur les 

fiches emplacement jusqu’à échéance d’une procédure.  

Une procédure terminée implique un archivage nécessaire. Il est fait automatiquement par le logiciel. Les 

concessions liées à une procédure terminées seront donc accessibles depuis l’historique de chaque 

emplacement, et depuis les listes de données et les recherches avancées.  
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5.8 Gestion de l’historique 

Le logiciel de gestion des cimetières 3D Ouest inclut une gestion automatisée de l’historique.  

Toutes concessions liées à une procédure terminée, tous mouvements de corps sont tracés dans le logiciel 

afin de garantir la pérennité des données liées à la gestion du cimetière.  

L’accès à l’historique peut être fait directement via la cartographie, et également via les listes, la recherche 

rapide et la recherche avancée du logiciel.  

5.8.1 Accéder à l’historique 

1. Pour accéder à l’historique, cliquer sur l’emplacement/la concession concernée par votre recherche.  

NB : pour accéder à l’historique, vous pouvez également accéder à la concession concernée via les 

listes, la recherche rapide et la recherche avancée du logiciel. 

 Vous accédez à la fiche emplacement.  

2. Cliquer sur le menu de gauche « Historique ».  

 Vous accédez aux données archivées de l’emplacement.  

 

NB : chaque ligne d’information est cliquable (voir informations en gras) afin d’accéder au contenu des 

informations.  

3. Pour accéder aux informations d’une ligne du tableau (concession, défunt, contact), cliquer sur les 

informations en gras.  

 Vous accédez aux données relatives à l’information sélectionnée.  
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5.8.2 Modifier l’historique 

Les données de l’historique restent accessibles à tout instant, et sont modifiables même suite à un archivage.  

1. Pour modifier des données archivées, accéder au menu « Historique » de la fiche concession 

concernée.  

2. Cliquer sur la ligne d’information que vous souhaitez modifier (informations d’une concession, d’un 

défunt ou d’un contact).  

 

 Vous accédez à la fiche d’informations.  

3. Pour modifier les données sélectionnées, cliquer sur le champ souhaité.  

 

4. Renseigner les données et cliquer sur enregistrer.  

 Un message de confirmation de modification s’affiche. Les informations modifiées sont 

enregistrées.  

5. Cliquer sur OK pour fermer la page de confirmation.  
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6. Support et assistance 

En cas de problème lié à l’utilisation du logiciel, ou pour tout renseignement complémentaire, n’hésitez pas 

à contacter l’assistance e-mail et téléphonique de 3D Ouest.  

Horaires du lundi au vendredi :  

• Matin : 8h30 - 12h 

• Après-midi : 13h30 – 18h 

Contacts :  

• E-mail : cimetiere@3douest.com 

• Téléphone : 02 56 66 20 05 

mailto:cimetiere@3douest.com

